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Acta No. 002 de Abril 6 de 2020

TEMAS A TRATAR O ACTIVIDAD A REALIZAR

Segunda sesion del Comité Institucional de Gestion y Desempeno
Responsable: Oficina Asesora de Planeacion -Secretaria Técnica
01 | Lugar: Sesion virtual

Fecha: Abril 6 de 2020

Hora: 2:30 pm a 4:00 pm.

DESARROLLO DE LA REUNION

Orden del Dia

1. Verificacion del Quorum

2. Aprobacién del Orden del Dia

3. Presentacion Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG-

4, Presentacion y aprobacion del Plan de Accion para la Adecuacion y Sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- 2020

5. Presentacion del banco terminoldgico - Programa de Gestion Documental

6. Varios -

- Situacion presupuestal proyectos de inversion a marzo 31-2020

- Propuesta de reduccion presupuestal 2020

- Propuesta de reduccion presupuestal Plan de Desarrollo 2021-2024
- Socializacion reunion de la Direccion en Alcaldia Mayor

Desarrollo de la Reunion

1. Verificacion del Quérum

Alejandra Jaramillo Fernandez - jefe de la Oficina Asesora de Planeacion: verifica el Quorum, el cual
se encuentra en su totalidad, ya que se cuenta con la asistencia de los 7 integrantes del comité, asi como
con los invitados relacionados con los temas a tratar.

2. Aprobacion del Orden del Dia

Se pone a consideracion el orden del dia y todos los integrantes del comité aprueban el orden del dia.

3. Presentacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

Alejandra Jaramillo Fernandez - jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, informa a los asistentes del
comité que el modelo surge de la integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion
de Calidad en un solo Sistema de Gestion, y de la articulacion de éste con el Sistema de Control interno,
atendiendo a los Decretos 1083 de 2015 y 1499 de 2017.
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Asi mismo, abordd la presentacion del tema en 5 aspectos importantes sobre este modelo:

Qué es el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-.
Como funciona el MIPG

Como se implementa el MIPG

Cuales son los beneficios del MIPG

Qué se necesita para la implementacion y desarrollo del MIPG.

UIANWN =

La implementacion de este Modelo opera a través de la puesta en marcha de 7 Dimensiones que agrupan,
a su vez, 18 politicas institucionales de gestion y desempeiio, con el proposito de mejor la productividad
organizacional de la entidad en el marco de los principios de eficacia, eficiencia, celeridad y moralidad,
entre otros, para lograr el cumplimiento de la misionalidad de la entidad, reflejandose en un mayor
bienestar social.

Roger Alexander Sanabria Calderéon, Jefe de la Oficina de Control Interno, manifiesta que esta es una
forma de organizar la Entidad y que se ha venido implementando desde el 2019 con la conformacion de
la operacion de comité y de las 18 politicas institucionales de gestion y desempeio, asi como la realizacion
de casi todos los autodiagnosticos. Enfatiza en que el modelo debe quedar completamente implementado
en 2020, razoén por la cual, todos los lideres de proceso deben apoyar esta implementacion para lo cual
deben revisar lo que ya se ha realizado y lo que se encuentra pendiente por desarrollar. También informa
que el MIPG es un marco de referencia porque se esta implementando en el nivel nacional una serie de
normas internacionales que garantizan que la gestion y el desempeiio de las entidades y posteriormente,
los procesos de monitoreo y evaluacion sean acordes a los resultados que nos exige la ciudadania en
general.

Isaias Sanchez, Asesor de la Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario,
menciona que toda la entidad esta inmersa en MIPG, es decir, que este modelo no es solamente de la
parte estratégica o administrativa, sino también las areas misionales estan inmersas en el modelo, asi que
es obligacion de todos los funcionarios y contratistas darle aplicacion a este modelo que va a dirigir,
planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestion de la Defensoria con el fin de generar
resultados, por lo cual, lo que se le entregue a la comunidad con los recursos publicos debe estar enfocado
en productos que generen valor a la ciudadania, recordando que estos resultados seran evaluados por los
entes de control.

4. Presentacion y aprobacion del Plan de Accion para la Adecuacion y Sostenibilidad del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG- 2020

Alejandra Jaramillo Fernandez - jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, presenta para aprobacion
del Comité, el plan de accidn para la Adecuacion y Sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion -MIPG- 2020.

Roger Alexander Sanabria Calderén, Jefe de la Oficina de Control Interno, manifiesta que tiene 3
observaciones al plan, asi:

1. En la etapa 1, ALISTAMIENTO, actividad 2, considera que la adopcién del modelo ya se dio en la
entidad en 2019 a través de la normatividad interna que se debe conocer y aplicar, recalcando
que, si se pretende implementar a través de un acto administrativo una norma nueva o algun
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cambio de los documentos que ya han sido proferidos adoptando el modelo, es importante que se
realice antes de la actividad de socializaciones.

2. En la etapa 3, IMPLEMENTACION, sugiere el cambio de nombre toda vez que el proceso de
implementacion se inicié en 2019, razon por la cual, propone que sea sostenibilidad o algin
sinénimo que dé cuenta que ya se viene trabajando y no, que hasta ahora, se va a iniciar la
implementacion del modelo.

3. En la etapa 4, SEGUIMIENTO, actividad 4, sobre informes pormenorizados a la Oficina de Control
Interno, informa que la periodicidad de este informe cambio de acuerdo con nueva normatividad
pasando de trimestral a semestral, teniendo en cuenta que ya se dio la implementacion y ahora
se hara seguimiento a la sostenibilidad, adecuacion, permanencia y fortalecimiento del modelo.
Adicionalmente, recalca que todos en la entidad son responsables de la presentacion de este
informe y no solamente la oficina Asesora de planeacion.

El Plan de Accion para la Adecuacion y Sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-

2020 fue aprobado por todos los integrantes del Comité, con la salvedad que se realicen los ajustes
solicitados por la Oficina de Control Interno.

5. Presentacion del banco terminologico - Programa de Gestion Documental

Marelvi Maria Montes Arroyo- Subdirectora Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario, inicia
la exposicion del tema realizando un resumen de este y explicando en lineas generales la importancia que
tiene para la entidad este instrumento archivistico.

El objetivo es proveer al DADEP de una herramienta que le permita armonizar terminoldgicamente sus
series y subseries documentales a partir del cuadro de clasificacion documental y de la tabla de retencion
documental que fue aprobada en 2018.

Adicionalmente, informa a los asistentes del comité que la razén por la cual se realiza la presentacion del
banco terminoldgico es debido a la exigencia normativa la cual determina que, para la adopcion en la
entidad de este instrumento, es necesario la aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno MIPG.

Teniendo en cuenta que es un documento extenso y que la terminologia es de interés de todos los
miembros desde su quehacer institucional, se propone ser revisado y probado en un proximo comité. De
acuerdo con lo anterior, el documento sera enviado por la Subdirectora Administrativa, Financiera y de
Control Disciplinario al correo electronico de todos los miembros para su revision y observaciones.

6. Varios

Alejandra Jaramillo Fernandez - jefe de la Oficina Asesora de Planeacion presentd la siguiente
informacion:

1. Reporte de la ejecucion presupuestal de los proyectos de inversion a marzo 31 de 2020 través del
documento que se adjunta a la presente acta y que hace parte integral de la misma.

2. En el marco de las prioridades contenidas en el Decreto Distrital 093 del 25 de marzo de 2020,
mediante el cual se crea el “Sistema Distrital Bogota Solidaria en Casa para la contingencia social
de la poblacion pobre y vulnerable residente en la ciudad de Bogota D.C.- sostenimiento solidario-
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en el marco de la contencion y mitigacion del COVID-19, se solicitd al DADEP a través de la
Secretaria de Gobierno, identificar recursos susceptibles de ser trasladados para la atencion de la
emergencia; en este sentido, se solicité a las areas ordenadoras de gasto de la Entidad, revisar los
recursos de los proyectos de la vigencia 2020 y el presupuesto de las metas del Plan de Desarrollo
2021-2024 para identificar los recursos a ser trasladados asi se formulo las siguientes propuestas:
- Reduccion presupuestal vigencia 2020
Presupuesto L. Presupuesto
Proyecto . Reduccion .
asignado ajustado
1064 - Estructurando a Bogotd desde el 4.600.000.000 433.265.900 4.166.734.100
espacio publico
1065 - Cuidoy defiendo el espacio 13.420.000.000 921.307.540 12.498.692.460
publico de Bogota
1066 - Fortalecimiento institucional 5.887.894.000 148.438.496 5.739.455.504
DADEP
1122 - Fortalecimiento de la plataforma
tecnoldgica deinformaciony 2.035.000.000 - 2.035.000.000
comunicacion del DADEP
TOTAL 25.942.894.000 1.503.011.936 24.439.882.064
- Reduccién presupuestal PDD 2021-2024
Presupuesto L. Presupuesto
Metas . Reduccion .
asignado ajustado
Desarrollar una (1) es'trategla de pedagogla. par’a . 4.980 i 4.980
promover la cultura ciudadana en el espacio publico.
Fortalecer un (1) observatorio del espacio publico
mediante la implementacidn de la politica Distrital de 5.531 531 5.000
Espacio Publico.
Incorp?orar 3:500.0(?0 m2 :?I inventario general de 7746 746 7000
espacio publicoy bienes fiscales.
Sanear y/o titular 1.500.000 de M2 de bienes publicos. 9.468 968 8.500
Recuperar 2.000.000 m2 de Espacio Publico. 39.983 3.100 36.883
Gestionar el 100% de las iniciativas publicas y/o
privadas para la administracion del patrimonio 17.135 - 17.135
inmobiliario distrital y el espacio publico
TOTAL 84.843 5.345 79.498
Nota: presupuesto en miles de millones
En reunion virtual del 3 de abril 2020 con las Secretaria de Hacienda y Gobierno, se present6 la
propuesta de reduccion de la vigencia 2020 y se espera presentar la propuesta de reduccion del
PDD 2021-2024 el 8 de abril 2020.
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Blanca Stella Bohérquez Montenegro, Directora del DADEP, recomienda estar preparados en
caso de que la Secretaria de Hacienda decida recortar recursos adicionales a los aqui expuestos.

3. Blanca Stella Bohoérquez Montenegro, Directora del DADEP, informa que en reunion convocada
por la Alcaldia, solicitaron al DADEP apoyar a la Secretaria de Integracion Social en la entrega de
mercados a poblacién vulnerable en algunos barrios que seran asignados, para lo cual, requiere el
apoyo de los directivos para invitar a los equipos -funcionarios y contratistas- a sumarse a esta
tarea; adicionalmente, informa que solicitara al area de Comunicaciones la realizacion de una
pieza de sensibilizacion que invite a participar en esta actividad en un ejercicio de responsabilidad
social como funcionarios publicos.

Solicitudes adicionales:

Claudia Liliana Paipa Amaya, jefe de la Oficina de Sistemas, observa que realizaron una
evaluacion a nuevos riesgos con relacion a la seguridad de la informacion respeto al trabajo en
casa, concluyendo que se deben fortalecer otros aspectos adicionales que no estaban
contemplados en la solicitud inicial de recursos que seran trasladados al proyecto en la
armonizacion, consistentes en $820 millones adicionales a ser tenidos en cuenta en los ajustes de
presupuesto. Se informa que la presente solicitud se dejara registrada en el acta.

Waldo Yecid Ortiz Ruiz, Subdirector de Registro Inmobiliario, informa que en el diagnostico que
han venido reportando los colaboradores del area, se han identificado un par de inconvenientes,
uno tiene que ver con el dafo de algunos equipos, no necesariamente de la entidad también
equipos particulares, el otro tiene que ver con problemas con la red domiciliaria que tienen, por
lo que plantea que se deberia tener un proyecto para poder atender estos casos, como internet
movil o algin soporte adicional al que ya se viene recibiendo a través de la mesa de ayuda. Se
informa que la presente solicitud se dejara registrada en el acta.

Los documentos presentados en el comité se adjuntan a la presente acta y haran parte integral de la
misma.

1. Presentacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-
Plan de accion para la Adecuacion y Sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
-MIPG- 2020

3. Banco Terminoldgico - Programa de Gestion Documental

4. Ejecucion presupuestal proyectos de inversion a marzo 31-2020

COMPROMISOS
ACTIVIDAD O PRODUCTO RESPONSABLE FECHA DE ENTREGA
Enviar a los correos electronicos de los directivos el Marelvi Maria Montes Arroyo- Abril 6 de 2020
documento del Banco Terminoldgico - Programa de Subdirectora Administrativa,
Gestion Documental para revision y observaciones Financiera y de Control
Disciplinario
Revision del documento del Banco Terminoldgico Miembros del comité Antes de préximo
comité
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Firmas:

Blanca Stella Bohérquez Montenegro Alejandra Jaramillo Fernandez
Presidenta Comité Secretaria Técnica Comité
Aprobado:

Waldo Yecid Ortiz Romero
Leandro Cortés Rodriguez
Marelvi Maria Montes Arroyo
Claudia Liliana Paipa Amaya
Carlos Alfonso Quintero Mena
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RELACION DE PERSONAS QUE ASISTEN A LA REUNION

(Este listado es parte integral del acta de reunién)

TEMA A TRATAR O ACTIVIDAD A REALIZAR Hoja N° _ 1 de 2
01 | Segundo Comité Institucional de Gestién y Desempefio FECHA | Abril 6 de 2020
02 LUGAR | Virtual
03 HORA | 2:30 pm a 4:00 pm
CALIDAD
CARGO ROIDE EN LA QUE
VINCULACION ASISTE
[ ,
e 0 ) , TELEFONO
NOMBRES Y APELLIDOS g £ ENTIDAD / AREA / OTRO CORREO ELECTRONICO DE FIRMA
AN EREE CONTACTO
g 5| o| =| 3| <| 8| 2] 2| ¢ g
Gl S| 8| 2| 2| 2| | 2| g) & g| &
£ 2l 9| 5| 31 2| = ¢| 8| 2| g| =
ol «f & | <fj 5| 0| | Of = «| =
BLANCA STELLA BOHORQUEZ .
01 MONTENEGRO X X X DIRECCION bbohorquez@dadep.gov.co 1013
02 WALDO YECID ORTIZ ROMERO X X X SRI wortiz@dadep.gov.co 1012
03 LEANDRO CORTES RODRIGUEZ X X X SAI Icortesr@dadep.gov.co 1160
04 MARELVI MARIA MONTES ARROYO X X X SAF mmontes@dadep.gov.co 1015
X .
05 | CLAUDIA LILIANA PAIPA AMAYA X X X s cpaipa@ dadep.gov.co 1016
06 CARLOS ALFONSO QUINTERO MENA X X X OAJ cquintero@dadep.gov.co 1020
07 ALEJANDRA JARAMILLO FERNANDEZ X X X OAP ajaramillo@dadep.gov.co 1033
CAROLINA DEL PILAR CUENCA
08 MEDINA X X X SRI ccuenca@dadep.gov.co 1012
09 JENNY SORIANO SARMIENTO X X X SAl jsoriano@ dadep.gov.co
EZ E
10 ISAIAS SANCHEZ RIVERA X X X OAP isanchez@dadep.gov.co 1034
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RELACION DE PERSONAS QUE ASISTEN A LA REUNION

(Este listado es parte integral del acta de reunién)

TEMA A TRATAR O ACTIVIDAD A REALIZAR Hoja N° _ 2 de 2
01 | Segundo Comité Institucional de Gestién y Desempefio FECHA | Abril 6 de 2020
02 LUGAR | Virtual
03 HORA | 2:30 pm a 4:00 pm
CALIDAD
CARGO ROIDE EN LA QUE
VINCULACION ASISTE
3
o z
NOMBRES Y APELLIDOS g z 4 2 TELEFONO DE
% ?: ENTIDAD / AREA / OTRO CORREO ELECTRONICO CONTACTO FIRMA
3| B o 3| 2
g gl 3 . 3 = z gl 2| 2| g
Gl 8l 8| S| 5| 2| &| 2| ] 5| g| g
£ & ol 5| 3| 5| 5| ¢|8lzZ 2 3
ol «f & | <fj 5| 0| | Of = «| =
11 | LUZ KAREM MORENO VICTORINO X X X DIRECCION Imoreno@dadep.gov.co
ALBERTO LUCAS CALDERON .
12 MARTINO X X X DIRECCION Icalderon@dadep.gov.co
ROGER ALEXANDER SANABRIA .
13 CALDERON X X X ocl rsanabria@dadep.gov.co
14 | PILAR LONDONO X X X AREA COMUNICACIONES plondono@dadep.gov.co AUSENTE




Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion

Oficina Asesora de Planeacion
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MIPG

1. éQué es MIPG?

" 2. éComo Funciona el MIPG?

‘,Ii/' 3. ¢Como se implementa el MIPG?

@ 4. éCudles son los beneficios del MIPG?

D 5. ¢Qué se necesita para la implementacion
y desarrollo del MIPG? BOGOTI\




c,QUé es el MIPG? El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG

..... _mpg en su version actualizada se define como un marco de
referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las

Sistema . . T .
% Codk ol ; entidades y organismos publicos, con el fin de generar

-_— —

it : resultados que atiendan los planes de desarrollo vy
resuelvan las necesidades y problemas de los
ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio.

* SISTEMA DE GESTION: Sistema de Desarrollo Adm. Y Sistema de Calidad.

Marco de referencia para:

Dirigiry planear

— I —

Dercchos Hacer seguimiento

Problemas y evaluar
Necesidades

Generar resultados que atiendan
los planes de desarrollo y resuelvan
las necesidades y problemas

de los ciudadanos con integridad
y calidad en el servicio
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¢C6m0 funciona el MIPG? Para la implementacion del MIPG se han

definido 3 componentes:

SISTEMA DE GESTION: Comité Institucional
Sistema de Desarrollo Adm. Y de Gestidn y
Sistema de Calidad. Desempeﬁo

* Institucionalidad SISTEMA DE CONTROL INTERNO (Lideres de Politicas)

Ejecutando sus 7 imensiones
H- _Comrol
OPeracmn B S — s .\

9 ®
” Y
Jos .
:ﬁ:% el nﬂﬁ%

Derechos Resultados
Problemas con valores:
Necesidades Confianza

‘ — MIPG se mide y T
T evalua a través
MleC'O“ = del Formulario /_/—/J

Unico de Reporte

.7 A -~
Gestion FURAG FURAG indices de Desempefio

Institucional

- y Avance de BOGOTA




¢Como se implementa el MIPG? El Modelo opera a través de la puesta en

X marcha de 7 dimensiones; cada dimension
o g funciona de manera articulada e

* Direccionamiento B intercomunicada, en ellas se agrupan las
estratégico y N rye . 7 ~ . . .
et politicas de gestion y desempefio institucional

por area, permitiendo que se implemente el

/\/H modelo de manera adecuada y facil.

© gl

b Gestion con

valores para
resuitados '

Evaluacion
de Resultados

o Informaciény

/ M s 2
Comunicacion

Gestion del
conocimiento y w——
la innovacion S —
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éCudles son los beneficios del
MIPG?

Fortalecer las capacidades de la organizacion, ya que se focaliza en las practicas y procesos claves
que el DADEP adelanta para convertir insumos en resultados, apuntando a transformar a la
entidad, en una entidad prestadora de servicios.

Y ademas:

1. Fortalecer el liderazgo y el talento humano bajo los principios de integridad y legalidad, como motores de la
generacion de resultados.

2. Agilizar, simplificar y flexibilizar la operaciéon del DADEP para la generacidn de servicios que resuelvan
efectivamente las necesidades de los ciudadanos.

3. Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacion, el control y la evaluacion para la
toma de decisiones de la mejora continua.

4. Facilitar y promover la efectiva participacion ciudadana en la planeacion, gestion y evaluacidon del DADEP.

5. Promover la coordinacion entre entidades publicas para mejorar su gestion y desempeno. BOGOT’\




éCuales son los beneficios del
MIPG?

Mayor bienestar social
(Principio de Eficacia)

Entidades transparentes, servidores
integros y ciudadanos corresponsables
(Principio de Moralidad)

Un DADEP inteligente, agil y flexible
(Principio de Celeridad).

Mayor productividad organizacional en el DADEP
(Principios de Eficacia y Economia-Eficiencia)

BOGOT/\




iQué se necesita para la
implementacion y desarrollo
del MIPG?

1° Implementar y desarrollar del Plan de accidn para la
adecuacion y sostenibilidad de MIPG en el DADEP Ao 2020

2° Desarrollar las acciones por politica, planteados en los Planes de adecuacion y
sostenibilidad del MIPG - 2020.

(Liderado por cada Lider de Politica — Lideres de procesos)

BOGOT/\



¢Qué se necesita para la implementacion
y desarrollo del MIPG?

Implementacion de la Resolucion 111 del 1 de abril de 2019
“Por el cual se crea y adopta el reglamento interno del Comité Institucional de Gestion y Desempeiio del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, y se dictan otras disposiciones”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

e Creacidon del Comité Institucional de Gestidon y Desempeiio, el cual serd la instancia en la que se discutirdn
todos los temas referentes a las politicas de desarrollo administrativo y demas componentes del modelo.

ARTICULO Sustituye todos los demas comités relacionados con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG
PRIMERO

e Naturaleza, El comité es la instancia encargada de orientar, articular y ejecutar las acciones y estrategias para la
ARTicuLO correcta implementacién, operacién, desarrollo, evaluacion y seguimiento del MIPG.

SEGUNDO

BOGOT/\




¢Qué se necesita para la implementacion y
desarrollo del MIPG?

CAPITULO Il
RESPONSABLES DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG.

¢ Responsables:
 El(La) Director (a) del Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico, dirige Sistema Integrado
de Gestion Distrital -SIGD bajo estandar MIPG .

* Los Lideres de los proceso, deben liderar, impulsar, apoyar, evaluar y hacer seguimiento al cumplimiento.

L\ (el EeN . |5 Oficina Asesora de Planeacion, es la encargada de coordinar, orientar y promover la articulacion de los actores
TERCERO institucionales.

 Los servidores publicos y contratistas que tienen a su cargo cada plan, programa, proyecto o estrategia,
responsables de realizar el seguimiento y la evaluacion de los resultados institucionales.

e La Oficina de Control Interno, encargado de la evaluaciéon independiente del estado de implementacion y proponer
las recomendaciones para el mejoramiento de la gestidn institucional.

* Los servidores publicos y contratistas que no se encuentren inmersos en los roles anteriores y los terceros
vinculados con la entidad, son responsables de aplicar lo establecido.

 Las Politicas de Gestion y Desempeio Institucional en el DADEP seran lideradas por: /

BOGOT/\




¢Qué se necesita para la implementacion y

desarrollo del MIPG?

7. Las Politicas de Gestion y Desempeno Institucional en el DADEP seran lideradas por:

Dimension MIPG Politicas de Gestion y Desempefio Institucional
Gestion Estratégica Del Talento Humano
Talento Humano )

Integridad

Dependencia lider de la implementacidn de la Politica
Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Planeacion Institucional

Direccionamiento Estratégico y

Oficina Asesora de Planeacion

Planeacion Gestion Presupuestal y Eficiencia del Gasto Publico

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario.

Fortalecimiento Organizacional y Simplificacidon de Procesos

Gobierno Digital
Seguridad Digital
Defensa Juridica

Valores Mejora Normativa

Gestion
Resultados

con para

Servicio al Ciudadano

Racionalizacién de Tramites
Participacion Ciudadana en la Gestidn Publica

Gestion Ambiental (Componente)

Oficina Asesora de Planeacion y Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario

Oficina de Sistemas

Oficina de Sistemas

Oficina Asesora Juridica

Oficina Asesora Juridica

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Oficina Asesora de Planeacion y Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario,

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Evaluacion de Resultados Seguimiento y Evaluacion del Desempefio Institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Gestion Documental

Informacién y Comunicacion Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Lucha Contra la

Corrupcidn

Subdireccién Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario

Oficina Asesora de Planeacion y Subdireccién Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario

Gestion del Conocimiento y la
Innovacion

Gestion del Conocimiento y la Innovacion

Oficina Asesora de Planeacidon y Subdireccién Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario

Control Interno Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion




iéQué se necesita para la
implementacion y desarrollo
del MIPG? CAPITULO il

INTEGRACION Y FUNCIONES DEL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

ARTICULO
CUARTO

Integracion: \

El Director(a) de la entidad.

El Subdirector(a) Registro Inmobiliario.

El Subdirector(a) Administracién Inmobiliaria y de Espacio Publico

El Subdirector(a) Administrativo, Financiero y de Control Disciplinario.

El Jefe de la Oficina de Sistemas.

El Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quien ejercera la Secretaria Técnica. /

Paragrafo

El Jefe de la Oficina de Control Interno de la Entidad sera invitado permanente con voz, pero sin voto.
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Plan de accion para la adecuacion y sostenibilidad de MIPG en el DADEP Aiio 2020

Decreto 591 de 2018 y Circular 025 de 2020 Secretaria General

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico - DADEP

Eje 1 - ALISTAMIENTO

Construir y aprobar la nueva plataforma estrategica del DADEP 2020 - 2024.

Revisar el Marco Normativo institucional aplicable para la sostenibilidad del MIPG.

Socializar las generalidades del MIPG y sus dimensiones a la entidad.

Andlizar los resultados del FURAG y presentar el informe a la entidad.

Socializar a los lideres de politica sobre sus roles y responsabilidades.

Elaborar y aprobar el Plan de Accién para la Implementacion del MIPG - 2020.

Revisar los autodiagndsticos y socializar a los lideres de Politica de Gestion y Desempefio.

Eje 2 - DIRECCIONAMIENTO

Acompanar a los lideres en su responsabilidad como implementador de las politicas del modelo.

Identificar el estado de la implementacién de las politicas.

Realizar los Comités Institucionales de Gestion y Desempefio segun lo establecido en la Resolucion 111 de 2019.
Identificar e implementar los Planes de Mejoramiento para el cumplimiento y sostenibilidad del MIPG.

Eje 3 - SOSTENIBILIDAD

Revisar y ajustar en el Sistema de Gestion lo relacionado con la Mapa de Procesos.

Revisar y actualizar los Mapas de Riesgos Institucionales (Gestion y Corrupcion).

Desarrollar las acciones por politica, planteados en los Planes de Adecuacién y Sostenibilidad del MIPG - 2020.
Eje 4 - SEGUIMIENTO

Reportar en el Formulario Unico de Avances a la Gestion - FURAG vigencia 2019 el estado de la implementacion.

Elaborar informe de seguimiento del Plan de Accién para la Adecuacion y Sostenibilidad del MIPG - 2020 por cada politica del modelo.

Elaborar Informe consolidado de seguimiento al Plan de Accién para la Adecuacién y Sostenibilidad del MIPG en el DADEP 2020.
Elaborar Informes pormenorizados sobre el estado del Modelo MIPG a la Oficina de Control Interno.
Actualizar la bateria de indicadores en alineacién con la Guia para la construccion y analisis de indicadores de gestion del DAFP.
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BANCO TERMINOLOGICO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO - DADEP

1. PRESENTACION

El presente documento es un Instrumento Archivistico, necesario para
normalizar la terminologia y unificar los vocabularios utilizados dentro del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico- DADEP,
con el fin de que todos los funcionarios hablen un mismo idioma, de
conformidad con el articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, el cual fue compilado
en el Decreto 1080 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura)
en su articulo 2.8.2.5.8. Acorde con la definicion que se extrae de la pagina

web del Archivo General de la Nacion (AGN), "El Banco Terminoldgico es el
instrumento archivistico elaborado por el Archivo General de la Nacion, el
cual estandariza la denominacion de series y subseries documentales
producidas en razon de las funciones administrativas transversales a la
administracion publica. Ademds se constituye en una herramienta que
facilita los procesos de valoracion de documentos y elaboracion de Tablas de
Retencion Documental al ofrecer tiempos minimos de retencion documental

y una propuesta de disposicion final'.!

Ello implica que dicha normalizacion es a nivel terminolodgico, tomando como
referencia la perspectiva teorica de los lenguajes controlados para lograr su
aplicacioén en las series y subseries documentales generadas en la Entidad y
reflejadas en las Tablas de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion
Documental.

2. TERMINOLOGIA DADEP

Los términos que se veran a continuacion fueron tomados de las Series y
Subseries de las Tablas de Retencion Documental y Cuadro de Clasificacion
Documental aprobados y convalidados por el Consejo Distrital de Archivos.

1 https://www.archivogeneral.gov.co/Gestion-del-Conocimiento/Banco-Terminologico
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

e Proveer al Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio
Publico - DADEP, de una herramienta que le permita armonizar
terminolégicamente sus series y subseries documentales.

3.2 OBJETIVO ESPECIFICO

e Realizar el Banco Terminoldgico de series y subseries documentales a
partir del Cuadro de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion
Documental de la Entidad.

4. METODOLOGIA

La ficha que se utiliz6 para la conformacion del Banco Terminologico
(BANTER) del DADEP, respeta lo designado por la Norma Internacional de
Descripcion Archivistica ISAD (G) en cuanto a la denominacion de las areas
de descripcion, a saber:

Area de Identificacion: en esta area se escribe informacién que permita
situar cual es la serie o subserie documental que se va a normalizar.

Area de contenidos y estructura: esta area registra la informacion de la
serie/subserie en si misma, como su definicion, los tipos documentales
que la conforman, y las relaciones que se establecen entre ella y otras
series/subseries. En esta area es importante destacar que las relaciones
que se identificaron so6lo obedecen a una relacion especificamente
archivistica.

Area de control de la descripciéon: para esta area se tomd en
consideracion informacion de caracter referencial, como las fuentes
usadas en la definicion de la serie/subserie, sean estas académicas o
normativas, asi como la identificacion de quien realizo el diligenciamiento
de la ficha y la fecha de la misma.

Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:

Caédigo: XXXXXX Version: 1 Vigencia desde: XXXXX




PP
O &
s

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
Pagina 9 de 133

A continuacion, se detalla la manera como se registra la informacion donde
el orden de diligenciamiento de cada item corresponde a la organizacion
alfabética de las series y subseries documentales, las cuales se basan en la
identificacion previa de las mismas, en el Cuadro de Clasificacion

Documental.

5. BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA DEFENSORIA DEL ESPACIO
PUBLICO - DADEP.

5.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo ACCIONES CONSTITUCIONALES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se evidencia la garantia judicial para la proteccion y
2.1 | Alcance y Contenido |defensa de los derechos humanos declarados en la Constitucion Politica de
Colombia y de otros bienes juridicos de similar importancia.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Acc1:ones de Cumplimiento
. asociadas N. A Acc1_ones de Grupo
Acciones Populares
Acciones de Tutela
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
Fuente(s): Osuna Patifio, Néstor. La dinamica de las acciones
4.1 | Notas del Archivero [constitucionales. Departamento de Derecho Constitucional. (en linea)
Disponible en: http://icrp.uexternado.edu.co/wp-
content/uploads/2016/03/Nestor-Osuna.pdf
4.2 Reglas o Normas |Constitucion Politica de Colombia, Art 88.
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Ley 472 de 1998, "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y
de grupo y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3.

4.3 Fecha de la 2020-01-10
Descripcion

5.1.1 Acciones de Cumplimiento:

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones de Cumplimiento
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La accion de cumplimiento es un recurso contemplado en la Constitucion
2.1 | Alcance y Contenido |Politica de Colombia a través del cual los ciudadanos pueden exigir
el cumplimiento de una ley o de un acto administrativo.
2.2 | Tipos Documentales Solicitud, Respuesta
Serie Subserie
2.3 Series o :subseries Acciones de Grupo
asociadas ACCIONES CONSTITUCIONALES | Acciones Populares
Acciones de Tutela
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s):
https://conexioncapital.co » que-es-accion-de-cumplimiento
Constitucion Politica de Colombia, Art 88.
Ley 472 de 1998, "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y,
4.2 Reglas o Normas |de grupo y se dictan otras disposiciones".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3.
4.3 Fecha de la 2020-01-10
Descripcion
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5.1.2 Acciones de Grupo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones de Grupo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La accion de grupo es una figura juridica que sirve para posibilitar la
2.1 | Alcance y Contenido (indemnizacion de perjuicios causados a un nimero plural de personas, sin
perjuicio de la procedencia de las acciones particulares.
Auto admisorio de la demanda, Demanda Notificacion de la demanda, Poder,
Pruebas, Alegatos de conclusion, Fallo de primera instancia, Recurso de
apelacion, Fallo de segunda instancia, Resolucion que ordena el cumplimiento
2.2 | Tipos Documentales |del fallo, Comunicaciones oficiales, Acta del comité interno de conciliacion,
Acta de audiencia de conciliacion, Acta de audiencia dé pacto, Contestacion
de la demanda, Escrito de Intervencion, Telegramas, Autos Interlocutorios,
Recurso de reposicion, Memoriales, Constancia de conciliacion.
Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Acciones de Cumplimiento
asociadas ACCIONES CONSTITUCIONALES | Acciones Populares
Acciones de Tutela
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero . ]
Fuente(s): https://www.misabogados.com.co/blog/que-es-la-accion-de-grupo
Constitucion Politica de Colombia, Art 88.
Ley 472 de 1998, "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y
4.2 Reglas o Normas |de grupo y se dictan otras disposiciones".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3.
4.3 Fecha de la 2020-01-10
Descripcion
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5.1.3 Acciones Populares

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Acciones Populares

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Son acciones que se interponen con el objeto de exigir la proteccion de los
derechos e intereses colectivos y estan reguladas por el articulo 88 de
la Constitucion Nacional. Sirven para evitar un dano, hacer cesar el peligro y,
restituias cosas a su estado anterior, cuando éste dafo o peligro sean
ocasionados por acciones u omisiones de autoridades publicas o de particulares
que hayan violado 0 amenazado violar los derechos o intereses colectivos.

2.2

Tipos Documentales

Auto admisorio de la demanda, Demanda, Notificacion de la demanda, Poder,
Pruebas, Alegatos de conclusion, Fallo de primera instancia, Recurso de
apelacion, Fallo de segunda Instancia, Resolucion que ordena el cumplimiento
del fallo, Comunicaciones oficiales, Acta del comité interno de conciliacion,
Acta de audiencia de pacto, Contestacion de la demanda, Escrito de
Intervencion, Telegramas, Autos Interlocutorios, Escrito Incidente de
Desacato, Auto que Admite incidente de Desacato, Auto que decide Incidente
de Desacato, Memoriales, Actuaciones tendientes al cumplimiento del fallo,
IActas Comité Verificacion del Cumplimiento del fallo, Comunicaciones internas
solicitud insumos para la defensa, Constancia de conciliacion.

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie
Acciones de Cumplimiento
Acciones de Grupo

Acciones de Tutela

ACCIONES CONSTITUCIONALES

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20 anos

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.reddhfic.org/index.php?option=com_content&view=article&id=63&ltemid=181

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia, Art 88.

Ley 472 de 1998, "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares vy,
de grupo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-10
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5.1.4 Acciones Populares

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Acciones Populares
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La accion de tutela es un mecanismo que tiene por objeto la proteccion de los
. derechos constitucionales fundamentales, aun aquellos que no se encuentren
2.1 | Alcance y Contenido S
consagrados en la constitucion, cuando estos resulten vulnerados o amenazados
por la accién o la omision de cualquier autoridad publica.
Auto admisorio de la demanda, Demanda, Notificacion de la demanda, Poder,
Contestacion de la demanda, Pruebas, Fallo de primera instancia, Impugnacion,
Fallo de segunda instancia, Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo,
Comunicaciones oficiales, Sentencia Corte Constitucional, Escrito de
2.2 | Tipos Documentales (Intervencion, Telegramas, Autos Interlocutorios, Revision Sentencia Corte
Constitucional, Escrito Incidente de Desacato, Auto que Admite Desacato, Auto
que decide Desacato, Memoriales, Actuaciones tendientes al cumplimiento del
fallo, Comunicaciones internas solicitud insumos para la defensa, Comunicacion
oficial de cumplimiento.
Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Acciones de Cumplimiento
asociadas ACCIONES CONSTITUCIONALES | Acciones de Grupo
Acciones Populares
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20 anos
3.2 Disposicion Final Seleccion
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
3.1 | Notas del Archivero o o )
Fuente(s): https://es.wikipedia.org/wiki/Acci%C3%B3n_de_tutela
Constitucion Politica de Colombia, Art 88.
Ley 472 de 1998, "Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion
Politica de Colombia en relacion con el ejercicio de las acciones populares y de
3.2 Reglas o Normas : . L "
grupo y se dictan otras disposiciones".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3.
3.3 Fecha de la 2020-01-10
escripcion
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5.2 ACTAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ACTAS
1.3 Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Se denomina acta al documento que durante una reunion es escrito por una
persona presente en la misma, y a través de la cual se registran los temas que
2.1 Alcance y Contenido |han sido tratados, como asi también las conclusiones o acuerdos que han
resultado adoptados luego de dicha reunion.
2.2 Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
lActas de Eliminacion de Documentos, Actas de la Comision de
Personal, Actas de la Comision Intersectorial del Espacio Publico.
Actas del Comité de Administradores Centro Administrativo
Series o subseries Distrital CAD, Actas del Comité de Convivencia Laboral, Actas del
2.3 asociadas Comité de Coordinacion de Control Interno,
N. A . . e .
)Actas del Comité de Inventarios, Actas del Comité Directivo,
Actas del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion,
Actas del Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable .
3 AREA DE VALORACION
3.1 Tiempo de Retencion N/A
3.2 Disposicion Final N/A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 Notas del Archivero Fuente(s): https://es.wikipedia.org/wiki/Acta_(documento)
4.2 Reglas o Normas N/A
4.3 Fecha de la 2020-01-14
Descripcion
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5.2.1 Actas de Eliminacion de Documentos

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de Eliminacion de Documentos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Conjunto de documentos en los cuales se evidencia el proceso de eliminacion
documental, resultado de la aplicacion de las disposiciones finales registradas
para series y subseries en Tablas de Retencion Documental y Tablas de
valoracion documental. Articulo 22, Acuerdo 004 de 2019.

2.2

Tipos Documentales

Acta de eliminacion de documentos (127-FORGI-06), Inventario de registros
documentales de las series a eliminar (127-FORGI-05), Acta de aprobacion de
eliminacion por parte del comité de archivo (127, FORGI-06), Comunicacion
oficial entregando la documentacion al responsable del PIGA, Certificacion de
eliminacion.

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de la Comision de Personal, Actas de la Comision
Intersectorial del Espacio Publico. Actas del Comité de|
IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
del Comité de Convivencia Laboral, Actas del Comité de
Coordinacion de Control Interno, Actas del Comité de
Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
Directivo del Sistema Integrado de Gestion, Actas del
Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

ACTAS

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5 anos

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=28&/actas-de-
eliminacion-documental-subserie

4.2

Reglas o Normas

Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico", Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
"Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion

IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
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Decreto 514 de 2006, "Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel
Distrital debe tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector

Publico".
4.3 Fecha de la 2020-01-14
Descripcion
5.2.2 Actas de la Comision de Personal
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas de la Comision de Personal
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documentacion que contienen las decisiones y deliberaciones de la comision
de personal, que permite velar porque los procesos de seleccion para la
provision de empleos y de evaluacion del desempeiio del Departamento
2.1 | Alcance y Contenido |Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico- DADEP, se realicen
conforme con lo establecido en las normas y procedimientos legales vy,
reglamentarios y con los lineamientos sefalados por la Comision Nacional del
Servicio Civil.
. Acta de reunion del Comité, proceso de seleccion, Actos administrativos Y|
2.2 | Tipos Documentales s
Comunicaciones
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision Intersectorial del Espacio Publico. Actas del
Comité de Administradores Centro Administrativo Distrital
) ) CAD, Actas del Comité de Convivencia Laboral, Actas del
2.3 Se"eS°§Ub59”95 Comité de Coordinacion de Control Interno, Actas del
asociadas ACTAS Comité de Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas
del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion,
Actas del Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST,
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5 anos
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1

Notas del Archivero |Fuente(_s): _ ) ) ] _
http://aplicativos.sdis.gov.co/banco_terminologico/vocab/index.php?tema=23&/actas-

||c0misi0n-de-personal
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4.2

Reglas o Normas

Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica". Ley 909 del 2004, "Por la cual se expiden normas que
regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”. Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la
Estructura Organizacional del Departamento Administrativo de la Defensoria
del Espacio PUblico”, Art. 9 "Funciones de la Subdireccion administrativa y
financiera. Corresponde a la Subdireccion administrativa y financiera las
siguientes funciones:" Lit. 1 "Asesorar al Director en la formulacion de politicas
referidas a la administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros de
la Entidad", Lit. 2 "Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los
recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de
2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario). Decreto 1228 de 2005,
"Por el cual se reglamenta el articulo 16 de la Ley 909 de 2004 sobre las
Comisiones de Personal”. Decreto 515 de 2006, "Por medio del cual se da
cumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley 1010 de 2006, a través
de la cual se adoptaron medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso
laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo”.
Resolucion 173 de 2015 DADEP, "Por la cual se conforma la Comision de
Personal”. Resolucion 80 de 2016 DADEP, "Por la cual se designa un secretario
ly un representante para la Comision de Personal” y el articulo 2.2.18.8.1 del
Decreto 1083 de 2015.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-01-14

5.2.3 Actas de la Comision Intersectorial del Espacio PUblico

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas de la Comisién Intersectorial del Espacio Publico

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las actas de las comisiones tienen valores secundarios ya que poseen decisiones
administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad
y la ciudad, por lo cual seran conservadas en su totalidad.

2.2

Tipos Documentales

Documento de diagnostico

Informes

IActas de Compromiso

Actas de Reunion

Comunicaciones Oficiales

Permisos Aprovechamiento Econémico
Poliza

Carta Aceptacion de términos
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Serie Subserie

Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
Administradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
del Comité de Convivencia Laboral, Actas del Comité de

2.3 | Seriesosubseries Coordinacién de Control Interno, Actas del Comité de|
asociadas ACTAS Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
Directivo del Sistema Integrado de Gestion, Actas del
Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):
4.1 | Notas del Archivero |htips://www.dadep.gov.co/sites/default/files/instrumentos_gestion_informacion/subdire
ccion_de_administracion_inmaobiliario_1.pdf
Decreto 583 de 2012, "Por medio del cual se modifica el articulo 37 del Decreto
546 de 2007, reglamentario de las Comisiones Intersectoriales del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 527 de 2014, "Por medio del cual se crean las instancias de
coordinacion del Sector Administrativo Mujeres, se determina la participacion
de la Secretaria Distrital de la Mujer en las instancias de coordinacion
4.2 Reglas o Normas |existentes en el Distrito Capital, y se dictan otras disposiciones”. Memorando,
interno DADEP, "Delegacion para comision intersectorial del espacio publico”.
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Subdirector de Administracion Inmobiliaria |
del Espacio Plblico, Descripcion de funciones esenciales Pag. 17, Num.8
"Liderar la aplicacion de la regulacion del aprovechamiento economico de la
ciudad a través de la Comision Intersectorial del Espacio Publico".
4.3 Fecha de la 2020-01-14
Descripcién
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5.2.4 Actas del Comité de Administradores Centro Administrativo Distrital CAD

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas del Comité de Administradores Centro Administrativo Distrital CAD

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Documentacion que contiene las decisiones y deliberaciones producto de las
sesiones del Comité de Administracion del CAD, segin lo establecido en el
Decreto 519 de 2011.

2.2

Tipos Documentales

Actas de reunion del comité de administradores del CAD
Listados de asistencia

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision Intersectorial del Espacio Publico, Actas del
Comité de Convivencia Laboral, Actas del Comité de
Coordinacion de Control Interno, Actas del Comité de
Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
Directivo del Sistema Integrado de Gestion, Actas del
Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

ACTAS

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

8

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=44761

4.2

Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:”, Lit. 9
"Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para
el correcto funcionamiento del Departamento”. (Ver Decreto 342 de 2007,
Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

Decreto 519 de 2011, "Por el cual se crea el Comité para la Administracion
del Centro Administrativo Distrital -C.A.D.- y se dictan otras disposiciones”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-14
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5.2.5 Actas del Comité de Convivencia Laboral

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Actas del Comité de Convivencia Laboral

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Documentacion que contiene las decisiones, deliberaciones y temas tratados
producto de las sesiones del Comité de Convivencia Laboral del DADEP, segun
lo establecido en la Resolucion 105 de 2017 DADEP.

2.2

Tipos Documentales

Acta de reunion del Comité, proceso de seleccion, actos administrativos Y|
comunicaciones.

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
del Comité de Coordinacion de Control Interno, Actas del
ACTAS Comité de Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas
del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion,
Actas del Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST,
Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 1
"Asesorar al Director en la formulacion de politicas referidas a la administracion
de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad”, Lit. 2 "Dirigir y
coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos, fisicos y
financieros de la Entidad”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el
nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa, Financiera y de
Control Disciplinario).

Resolucion 652 de 2012 Ar. 8 MINISTERIO DE TRABAJO "Por la cual se
establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral

en entidades publicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones”

Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
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Resolucion 105 de 2017 DADEP, "Por la cual se conforma el Comité de
Convivencia Laboral".
4.3 Fecha de la 2020-01-15
Descripcién

5.2.6 Actas del Comité de Coordinacion de Control Interno

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité de Coordinaciéon de Control Interno
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento en el que se relacionan los temas tratados y acordados por el
2.1 | Alcance y Contenido |comité de coordinacion del Sistema de Control Interno. Articulo 13 de la Ley
87 de 1993
2.2 | Tipos Documentales [Acta del comité de coordinacion de control interno
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
) ) IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
2.3 Series o §ubser1es del comité de convivencia laboral, Actas del Comité de
asociadas ACTAS Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
Directivo del Sistema Integrado de Gestion, Actas del
Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Constitucion Politica de Colombia, Art. 209.
Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”
4.2 Reglas o Normas

(art. 13).
Decreto 1826 de 1994, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993".
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Decreto 1537 de 2001, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico", Art. 5
"Funciones de la Oficina Asesora de Control Interno. Corresponde a la Oficina
lAsesora de Control Interno las siguientes funciones:", Lit. 2 "Planear, dirigir y
organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de la
entidad”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica el nhombre de la
dependencia a Oficina de Control Interno”).

Resolucion 041 de 2000 DADEP, "Por la cual se establece el sistema de control
interno del DADEP".

Resolucion 392 de 2002 DADEP, "Por medio de la cual se adopta el Modelo de
IAutoevaluacion por Procesos del Sistema de Control Interno del DADEP y deroga
el Modelo Visor del Sistema de Control Interno”.

Resolucion 255 de 2014 DADEP, "Por medio de la cual se adopta el Modelo de
IAutoevaluacion por Procesos del Sistema de Control Interno del DADEP y deroga

el Modelo Visor del Sistema de Control Interno”.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-01-15

5.2.7 Actas del Comité de Inventarios

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité de Inventarios
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Las actas de comités de inventarios ‘contienen decisiones administrativas,
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
estrategias y temas de importante relevancia para la entidad.
. lActa de reunion del comité de inventarios
2.2 | Tipos Documentales || . . .
Listado de asistencia
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
) ) IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
2.3 Series o §Ub59"95 del comité de convivencia laboral, Actas del Comité
asociadas ACTAS Directivo, Actas del Comité Directivo del Sistema

Integrado de Gestion, Actas del Comité Interno de
Conciliacion, Actas del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo COPASST, Actas del Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable.
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad vy
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades pUblicas que manejan recursos del Tesoro Plblico”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 8
"Disefar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad y
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica
el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa, Financiera y de
Control Disciplinario).

Resolucion 215 de 2000 DADEP, “Por la cual se crea el comité de inventarios
del DADEP".

Resolucion 48 de 2003 DADEP, "Por la cual se modifica la Resolucion 215 de5
de septiembre de 2000 Comité de Inventarios del DADEP".

Resolucion 368 de 2003 DADEP, "Por la cual se modifica la Resolucion 215 de 5

de septiembre de 2000 Comité de Inventarios del DADEP".

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-01-15

5.2.8 Actas del Comité Directivo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité Directivo
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las actas de este comité tienen valores secundados ya que poseen decisiones,
2.1 | Alcance y Contenido |administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para la entidad.
2.2 | Tipos Documentales Acta-del Comité Directivo
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Serie Subserie

Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
Administradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
del comité de convivencia laboral, Actas del Comité de
Inventarios, Actas del Comité Directivo del Sistema
Integrado de Gestion, Actas del Comité Interno de|
Conciliacion, Actas del Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo COPASST, Actas del Comité Técnico de
Sostenibilidad Contable.

Series o subseries
asociadas ACTAS

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencion 5

3.2

Disposicion Final Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Ley 489 de 1998, "Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica
ly se dictan otras disposiciones”.

Decreto 2555 de 2010, "Por el cual se recogen y reexpiden las normas en
materia del sector financiero, asegurador y del mercado de valores y se dictan
otras disposiciones”.

Reglas o Normas |Acuerdo 257 de 2006, "Por el cual se dictan normas basicas sobre la estructura,
organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de Bogota,
Distrito Capital, y se expiden otras disposiciones”.

IAcuerdo 641 de 2016, "Por el cual se efectua la reorganizacion del Sector Salud
de Bogota, Distrito Capital, se modifica el Acuerdo 257 de 2006 y se expiden
otras disposiciones”.

Resolucion 207 de 2012 DADEP, "Por la cual se crea el Comité Directivo del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico".

4.3

Fecha de la 2020-01-15

Descripcion
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5.2.9 Actas del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las actas de este comité Directivo tienen valores secundarios ya que poseen
. decisiones administrativas, estrategias y temas de importante relevancia para
2.1 | Alcance y Contenido :
la entidad.
2.2 | Tipos Documentales |Acta de reunion del comité del Sistema Integrado de Gestion
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
) ) IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
2.3 Series o §ubser|es del comité de convivencia laboral, Actas del Comité de
asociadas ACTAS Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del Comité
[Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 872 de 2003, "Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios”.
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
4.2 Reglas o Normas |dictan otras disposiciones”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
lAsesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 5 "Disefar en coordinacion
con las demas dependencias de la entidad indicadores de gestion, estandares
de desempeno y mecanismos de evaluacion y control de la gestion a cargo de
la Entidad”.
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Decreto 4295 de 2007, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 872 de
2003".
Decreto 943 de 2014, "Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI)".
Resolucion 30 de 2015 DADEP, "Por la cual se adopta el sistema integrado de
gestion y se conforma el comité del sistema integrado de gestion (SIG) y se
dictan otras disposiciones”.

4.3 Fecha de la 2020-01-15
Descripcién

5.2.10 Actas del Comité Interno de Conciliacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité Interno de Conciliacién
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Las actas de comité de conciliacion contienen decisiones administrativas,
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
estrategias y temas de importante relevancia para la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales |Actas del Comité de Conciliacion
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
IAdministradores Centro Administrativo Distrital CAD, Actas
) ) del comité de convivencia laboral, Actas del Comité de
2.3 Series o §ubser|es Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas del Comité
asociadas ACTAS Directivo del Sistema Integrado de Gestion, Actas del
Comité Interno de Conciliacion, Actas del Comité Paritario
de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 446 de 1998, "Por la cual se adoptan como legislacion permanente algunas
4.2 Reglas o Normas |normas del Decreto 2651 de 1991, se modifican algunas del Codigo de

Procedimiento Civil, se derogan otras de la Ley 23 de 1991 y del Decreto 2279
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de 1989, se modifican y expiden normas del Codigo Contencioso Administrativo
y se dictan otras disposiciones sobre descongestion, eficiencia y acceso a la
justicia”.

Ley 1285 de 2009, "Por medio de la cual se reforma la Ley 270 de 1996
Estatutaria de la Administracion de Justicia”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 5 "Emitir conceptos y absolver consultas en materia juridica que
le formulen los particulares, las distintas dependencias del Departamento y las
autoridades en general, que tengan relacion con los asuntos de competencia
de la entidad y que no estén a cargo de otra dependencia”, Lit. 10 "Dirigir,
coordinar y participar en las investigaciones y estudios juridicos asignados por
la Direccion”, Lit. 16 "Representar juridicamente a la entidad en los procesos
que se instauren en su contra o que esta promueva y notificarse de las
demandas y acciones respectivas que versen sobre la propiedad inmobiliaria
Distrital".

Decreto 1716 de 2009, "Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285
de 2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la Ley 640 de
2001".

Resolucion 258 de 2000 DADEP, "Por la cual se integral el Comité de
Conciliacion y Defensa Judicial del Departamento Administrativo Defensoria
del Espacio Publico".

Resolucion 530 de 2001 DADEP, "Por la cual se modifica la resolucion 258 del
21 de septiembre de 2000 por el cual se integra el comité de conciliacion y
defensa judicial del DADEP".

Resolucion 48 de 2014 DADEP, "Por la cual se actualiza el reglamento Interno
del Comité de Conciliacion del Departamento Administrativo de la Defensoria
del Espacio Publico, en cumplimiento del Decreto Distrital 690 de 2011 y se
derogan las Resoluciones 205 de 2006, 294 de 2007 y 019 de febrero 7 de 2011
emitidas por el DADEP"

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-15
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5.2.11 Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST

AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Actas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Las actas de comités contienen decisiones administrativas, estrategias y|
2.1 | Alcance y Contenido . . X
temas de importante relevancia para la entidad.
Acta de reunion del Comité
2.2 | Tipos Documentales Listados de asistencia
Informes
Oficios
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
) ) Administradores Centro Administrativo Distrital CAD,
2.3 Series o §ubser1es Actas del comité de convivencia laboral, Actas del
asociadas ACTAS Comité de Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas|
del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion,
Actas del Comité Interno de Conciliacion, Actas del
Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 614 de 1984, "Por el cual se determinan las bases para la organizacion
y administracion de Salud Ocupacional en el pais".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 1
4.2 Reglas o Normas |'Asesorar al Director en la formulacion de politicas referidas a la

administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad”,
Lit. 2 "Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos
humanos, fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art.
9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
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Resolucion 304 de 2015 DADEP, "Por la cual se nombran los representantes
del Comité Paritario de Seguridad y Salud del Trabajo".
4.3 Fecha de la 2020-01-15
Descripcién

5.2.12 Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las actas de comités contienen decisiones administrativas, estrategias V|
2.1 | Alcance y Contenido |temas de importante relevancia para la entidad.
2.2 | Tipos Documentales (Acta de reunion del Comité de Sostenibilidad Contable
Serie Subserie
Actas de la Eliminacion de documentos, Actas de la
Comision de Personal. Actas del Comité de
Administradores Centro Administrativo Distrital CAD,
) ) Actas del comité de convivencia laboral, Actas del
2.3 Series o §ubser1es Comité de Inventarios, Actas del Comité Directivo, Actas|
asociadas ACTAS del Comité Directivo del Sistema Integrado de Gestion,
Actas del Comité Interno de Conciliacion, Actas del
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST, Actas del Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable.
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
4.2 Reglas o Normas

disposiciones”.

Ley 734 de 2002, "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico"

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

29




i ?
3
et

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
P&gina 30 de 133

Decreto 1537 de 2001, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de
1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el
sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Plblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 6 "
Dirigir y coordinar la contabilidad del Departamento y elaborar los estados|
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competente”.
(Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia
a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Resolucion 380 de 2012 DADEP, "Por la cual se crea el comité Técnico de
Sostenibilidad Contable del DADEP".

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-15

5.3

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO

1.3

Nivel de Descripciéon

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Documentos que conforman la estimacion detallada de los diferentes rubros
presupuestales para cada vigencia fiscal y que ofrecen informacion ampliada
sobre los valores proyectados en el primer ano de las Propuestas
Presupuestales de Mediano Plazo correspondientes. Aspectos generales del
proceso presupuestal colombiano. Pag. 225.

2.2

Tipos Documentales

Direccion Distrital de Presupuesto

Registro SEGRIALL

Registro PREDIO -

Anteproyecto de presupuesto

Comunicacion divulgando la cuota global de gastos a todas

las Dependencias

Comunicacion divulgando el Decreto de liquidacion de presupuesto

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A N/A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5

Disposicion Final

Eliminacion
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=100&/anteproyecto
-de-presupuesto-serie
Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley
38 de 1989 Organica de Presupuesto. (Reglamentada mediante el Decreto 359
de 1995 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"
Ley 225 de 1995, "Por la cual se modifica la Ley organica de presupuesto”.
Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179
de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto”.
Decreto 568 de 1996, "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179
de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion".
4.2 Reglas o Normas Decreto 2260 de 1996, "Por el cual se introducen algunas modificaciones al
. g Decreto 568 de 1996".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 11
"Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y el programa
anual de caja de la Entidad y someterlo a consideracion de las autoridades
competentes por conducto de la Direccion del Departamento”. (Ver Decreto
342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
4.3 Fecha de la 2020-01-15
Descripcion
5.4  CIRCULARES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CIRCULARES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La Circular informativa se expide con propositos internos meramente de
2.1 | Alcance y Contenido |caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo.
Circular
2.2 | Tipos Documentales |Solicitud de revocatoria directa de circular
Respuesta a solicitud de revocatoria directa de circular
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=180&/circulares-
informativas-subserie
Constitucion Politica de Colombia, Art. 211.
Ley 489 de 1998, Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 910 de
2000, " Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
ly reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”, Articulos 77 y 78. (Estos articulos se pueden aplicar por|
analogia a los directores de establecimientos publicos del nivel distrital,
como es el caso del DADEP) )
Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.
4.2 Reglas o Normas |Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos”.
Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
IAdministrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Decreto 1345 de 2010, “Por el cual se establecen directrices de técnica
normativa”.
Decreto 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
IAdministracion Publica”.
4.3 Fecha de la 2020-01-16
Descripcion
5.5 COMPROBANTES CONTABLES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo COMPROBANTES CONTABLES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento de origen interno y externo en el cual se resumen las operaciones
financieras, econémicas y sociales del ente publico v sirve de fuente para
2.1 | Alcance y Contenido |registrar los movimientos en el libro correspondiente (libros mayores y de

balance) de la Entidad.
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2.2

Tipos Documentales

Comprobantes de diario
Comprobantes de eliminacion
Comprobantes de ajuste

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A N/A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Eliminacion

AREA

DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.google.com/search?rlz=1C1ELEB enC0O864C0O864&ei=Wr8xXqgzPFqe

B5wLwIKCQOBg&g=comprobantes+contables+definicion&og=comprobantes+contab

4.2

Reglas o Normas

Ley 298 de 1996, "Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad
IAdministrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
y se dictan otras disposiciones sobre la materia”.

Ley 962 de 2005, "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pUblicas o prestan servicios
publicos”.

Decreto 2649 de 1993,”Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General
ly se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 6 "
Dirigir y coordinar la contabilidad del Departamento y elaborar los estados|
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competente”.
(Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia
a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Decreto 369 de 2008, "Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 138 de
2002".

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-16
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5.6 COMPROBANTES DE ALMACEN
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo COMPROBANTES DE ALMACEN
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido || Guia o recibo de deposito de material a la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
2.3 | Series o subseries Comprobantes de Baja de Bienes
asociadas N. A Comprobantes de Ingreso de Bienes
Comprobantes de Salida de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero https://books.google.com.co/books?id=U2UsWWQkp7QC&pg=PA219&Ipg=PA219
&dg=comprobante+de+almacen-+glosario&source=bl&ots=NPsk3a7Va3&sig=ACfU
3U3
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:”, Lit. 8

4.2 Reglas o Normas | .. . - . . . L .

Disenar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

IAcuerdo 167 de 2005, "Por la cual se ordena el traslado o traspaso de los
equipo de computo, sefalados como servibles no utilizables de las entidades
distritales, a las instituciones publicas educativas distritales".

4.3 Fecha de la 2020-01-16

Descripcion
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5.6.1 Comprobantes de Baja de Bienes

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Comprobantes de Baja de Bienes

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Es la agrupacion documental mediante la cual se refleja el proceso de retirar|
definitivamente un bien, tanto fisicamente, como de los registros contables
e inventarios que forman parte del patrimonio de la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Concepto técnico del area responsable
Acta del comité de inventarios
Informe

Resolucion para dar de baja tos bienes
Publicacion WEB

Acta de destruccion de bienes

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Comprobantes de Ingreso de Bienes
COMiIT_?Ai/E'\éLES DE Comprobantes de Salida de Bienes

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Eliminacion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=154&/comprobante

s-de-baja-de-bienes-de-almacen-subserie

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.

Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico", Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:”, Lit. 8
"Disefiar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy,
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,

Financiera y de Control Disciplinario).

Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:

Caédigo: XXXXXX Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

35



http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=154&/comprobantes-de-baja-de-bienes-de-almacen-subserie
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=154&/comprobantes-de-baja-de-bienes-de-almacen-subserie

i ?
3
et

Banco Terminolégico
Codigo del Documento Xxxxxx

e sosomion Version 1
Departamento Administrativo Vigente deSde: XXXXXX
de a Defensoria del Expacio P&gina 36 de 133
Acuerdo 167 de 2005, "Por la cual se ordena el traslado o traspaso de los
equipo de computo, seiialados como servibles no utilizables de las entidades
distritales, a las instituciones publicas educativas distritales".
4.3 Fecha de la 2020-01-16
Descripcion

5.6.2 Comprobantes de Ingreso de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Ingreso de Bienes
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Documento oficial que acredita el ingreso material y real de un bien o
2.1 | Alcance y Contenido |elemento al almacén de la entidad, constituyéndose asi en el soporte para
legalizar los registros en inventario y efectuar los asientos de contabilidad.
Documentos que soporta el ingreso (factura o remision)
2.2 | Tipos Documentales (Comprobante de ingresé de bienes en el aplicativo de
almacén SAE
Serie Subserie
Series o subseries ; ;
23 | " asociadas | COMPROBANTES DE (Lt e e de Bienes
ALMACEN
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): _ )
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=156&/comprobante
s-de-ingreso-de-bienes-de-almacen-subserie
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad vy,
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
4.2 Reglas o Normas

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccién administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:”, Lit. 8
"Disefiar y aplicar mecanismos y sistemas de administracién de almacén ¢

inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy,
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oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
lAcuerdo 167 de 2005, "Por la cual se ordena el traslado o traspaso de los
equipo de computo, seiialados como servibles no utilizables de las entidades
distritales, a las instituciones publicas educativas distritales".

4.3 Fecha de la 2020-01-16
Descripcion

5.6.3 Comprobantes de Salida de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Comprobantes de Salida de Bienes
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El comprobante de egreso acredita la salida material y real de un bien o
2.1 | Alcance y Contenido |elemento del almacén, de tal forma que se cuenta con un soporte para
legalizar los registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.
Solicitud de traslado o salida de bienes de almacén a servicio
2.2 | Tipos Documentales Formato inventario de bienes y elementos a cargo (127-FORGR-40)
’ P Solicitud de elementos de almacén 27-FORGR-14)
Comprobante de traslado
Serie Subserie
Series o subseries . .
2.3 asociadas COMPROBANTES DE| Comprobantes de Baja de Bienes
ALMACEN Comprobantes de Ingreso de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
4.2 Reglas o Normas |por parte de las entidades pUblicas que manejan recursos del Tesoro Plblico".

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Plblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
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Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:”, Lit. 8
"Disefar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy,
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
lAcuerdo 167 de 2005, "Por la cual se ordena el traslado o traspaso de los
equipo de computo, sefalados como servibles no utilizables de las entidades
distritales, a las instituciones publicas educativas distritales”.
4.3 Fecha de la 2020-01-17
Descripcion
5.7 CONCEPTOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONCEPTOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El concepto es aquello que se concibe en el pensamiento acerca de algo o
2.1 | Alcance y Contenido [alguien. Es la manera de pensar sobre algo, y consiste en un tipo de
evaluacion o apreciacion a través de una opinion expresada.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Conceptos Juridicos
asociadas N. A Conceptos Técnicos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://www.significados.com/concepto/
4.2 Reglas 0o Normas |N/A
4.3 Fecha de la 2020-01-17
Descripcion
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5.7.1 Conceptos Juridicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conceptos Juridicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con el fin de
2.1 | Alcance v Contenido informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y
’ y solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario. Consejo de estado.
Sentencia abril 22 de 2010.
2.2 | Tipos Documentales Solicitud de cqngepto juridico
Conceptos Juridicos
Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas CONCEPTOS | Conceptos Técnicos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): _ )
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=124&/conceptos-
juridicos-subserie
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 5 "Emitir conceptos y absolver consultas en materia juridica
que le formulen los particulares, las distintas dependencias del Departamento
4.2 Reglas o Normas - .
y las autoridades en general, que tengan relacion con los asuntos de
competencia de la entidad y que no estén a cargo de otra dependencia”.
Circular 44 de 2012, "Emision de conceptos juridicos y solicitud de tramite de
los mismos ante la Secretaria General por parte de las entidades u organismos
Distritales”.
4.3 Fecha de la 2020-01-17
Descripcion
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5.7.2 Conceptos Técnicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Conceptos Técnicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Proceso mediante el cual se evallan y verifican las especificaciones o
. caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios ofrecidos por los
2.1 | Alcance y Contenido . . . . .
oferentes, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los
requerimientos institucionales.
2.2 | Tipos Documentales Solicitud de gongepto técnico
Conceptos Tecnicos
Serie Subserie
2.3 Series o subseries L
. asociadas CONCEPTOS Conceptos Juridicos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero ) ) ]
Fuente(s): http://dntic.unal.edu.co/index.php/conceptos-tecnicos
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 6
"Funciones de la Oficina Asesora de Sistemas. Corresponde a la Oficina
Asesora de Sistemas las siguientes funciones:" Lit."1 Asesorar a la Direccion
del Departamento en la formulacion y adopcion de planes, politicas vy,
4.2 Reglas o Normas : 0 " .
programas, relacionados con la gestion informatica, necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad y fomentar el desarrollo de la
cultura informatica en la Entidad" Lit. 2 “"Asesorar a las diferentes
dependencias del Departamento sobre aspectos de sistemas, procesamiento
de datos, programas y aplicaciones”.
4.3 Fecha de la 2020-01-17
Descripcion
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5.8

CONCILIACIONES PREJUDICIALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

CONCILIACIONES PREJUDICIALES

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Las conciliaciones prejudiciales aportan valor investigativo sobre los procesos
de gestion interinstitucional, en términos de manejo de administracion
publica, el desarrollo de los diversos convenios, y los procesos de solucion de
conflictos.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de conciliacion

Solicitud a convocado

Citacion Audiencia Conciliacion

Comunicaciones oficiales

Comunicaciones internas solicitud insumos para la defensa
Ficha Comité de Conciliacion

Poder

Acta del comité interno de conciliacion

Acta Audiencia de Conciliacion.

Pruebas

IAuto que decida aprobacion de la conciliacion
IActuaciones tendientes al cumplimiento de la conciliacion
Resolucion que ordena el cumplimiento

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A N/A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

7

Disposicion Final

Seleccion

AREA

DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 640 de 2001, "Por la cual se modifican normas relativas a la conciliacion
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 734 de 2002, "Cédigo Unico Disciplinario”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PuUblico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesoral
Juridica:", Lit. 10 "Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y
estudios juridicos asignados por la Direccion”, Lit. 16 "Representar|
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

41




PP
O &
s

Banco Terminolégico
Codigo del Documento Xxxxxx

e sosomion Version |1
Departamento Administrativo Vigenfe desde: XXXXXX
de a Defensoria del Expacio P&gina 42 de 133
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital”.
4.3 Fecha de la 2020-01-17
Descripcién
5.9 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES OFICIALES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Copia de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas que conforman un
2.1 | Alcance y Contenido |registro consecutivo en razén del nimero de radicacién y se administran en la
unidad de correspondencia o la que haga sus veces.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
2.3 Series o §ubseries Consecutivo de comunicaciones-oficiales Internas
asociadas N. A Consecutivo de comunicaciones oficiales enviadas
Consecutivo de comunicaciones oficiales recibidas
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=29&/consecutivos-
de-comunicaciones-oficiales-serie
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccidon administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
4.2 Reglas o Normas |'Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con

el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

IAcuerdo 060 de 2001 AGN, "Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las

privadas que cumplen funciones publicas”.
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4.3 Fecha de la 2020-01-20
Descripcién
5.10 CONTRATOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo CONTRATOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de obligaciones
. que celebren las entidades a las que se refiere la Ley 80 de 1993, previstos
2.1 | Alcance y Contenido . . L . . L
en el derecho privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio
de la autonomia de la voluntad. Art. 32 de la Ley 80 de 1993.
Solicitud de elaboracion contratacion (Memorando y Reporte
Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
Estudios previos de oportunidad y conveniencia Anexo _
Matriz de riesgos Referencia de Colombia compra eficiente)
Comunicacion de invitacion
IAceptacion de especificaciones esenciales
Hoja de vida persona natural ISIDEAPI
Declaracion juramentada de bienes y rentas y actividad
economica privada (SIDEAP)
Cuadro evaluacion perfil de contratistas por prestacion de
servicios
lAutorizacion de contratacion con igual objeto
Contrato
Formato solicitud de registro presupuestal y/o liberacion de
saldos
2.2 | Tipos Documentales Certificado de Registro Presupuestal '(CRP)

Garantia (Debidamente aprobada)

Certificado de afiliacion e ARL -

Memorando de comunicacion de perfeccionamiento vy,
legalizacion del contrato

Acta de Inicio.

Publicacion SECOP

Formato de induccion - 127-FORGT-07

Informes de actividades (Certificaciones de cumplimiento y
Ordenes de Pago

Modificaciones

Acta de liquidacion

Estampilla

Soportes de estudio

Soportes que acreditan experiencia

Fotocopia de cédula de ciudadania

Fotocopia de la Libreta Militar (si aplica) -
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Certificacion de afiliacion a EPS y Rindo de Pensiones.
Certificacion Consulta Boletin de Responsables Fiscales -
Certificado de Antecedentes Disciplinarios Personeria
Certificado de antecedentes y requerimientos judiciales
(vigente)

Fotocopia del RUT actualizado

Fotocopia del. RIT actualizado

Examen pre ocupacional (con énfasis en valoracion osteomuscular
y optometria)

Formato solicitud para transferencias electronicas de fondos
e Informacion para aplicacion de retencion en la fuente
Certificacion de ausencia de personal SAF, y Certificado
de no existencia de almacén

Solicitud de Afectacion de Recursos de inversion (Si los
Designacion evaluadores

Acta dé cierre y apertura de sobres

Propuestas

Hoja de vida con sus soportes

Certificado de Existencia y representacion Legal
Fotocopia de la Cédula de Ciudadania del Representante
| Legal

Fotocopia de la Libreta Militar del Representante Legal (si es
Hombre menor de 50 anos).

Certificacion de la Contraloria General de la Republica
Certificado de antecedentes judiciales/verificacion de
Observaciones a las propuestas

Respuesta a las observaciones

Informe de evaluacion preliminar

Péliza - aprobacion poliza

Pagos

/Acuerdo Marco de Precios

Solicitud de Cotizaciones en el portal de Colombia Compra
Cotizaciones

Solicitud de Compra

Orden de compra

Formato Solicitud de registro presupuestal y liberacion de
Informes Facturas

. . Serie Subserie

2.3 Series o subseries

’ asociadas N. A N/A

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicion Final Seleccion

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
4.1 | Notas del Archivero ‘Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
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Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=125&/contratos-

serie

4.2

Reglas o Normas

Ley 80 de 1993, "Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de
la Administracion Publica”.

Ley 789 de 2002, "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo vy,
ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo
Sustantivo del Trabajo".

Ley 816 de 2003, "Por medio de la cual se apoya a la industria nacional a
través de la contratacion publica.”

Ley 1150 de 2007, "Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos Publicos".
Decreto 463 de 2003, "Por el cual se reglamentan la administracion, el
mantenimiento y el aprovechamiento economico del espacio publico
construido y sus usos temporales en Bogota, Distrito Capital”.

Decreto 3629 de 2004, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 80 de
1993".

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 11 "Coordinar el proceso de contratacion con formalidades
plenas que delante la entidad y definir los aspectos juridicos de cada una de
las etapas del proceso contractual”, Lit. 12 "Elaborar y revisar los contratos
con formalidades plenas de la entidad, sus adiciones y modificaciones, asi
como proyectar los actos administrativos que se produzcan con motivo u
ocasion de la actividad contractual”, Lit. 13 "Aprobar las garantias
constituidas para amparar los riesgos de los contratos suscritos por la entidad,
Lit. 14 "Revisar juridicamente el acta de liquidacion de los contratos que
celebre la entidad”, Lit. 18 "Mantener la guarda de los contratos y convenios
de la entidad".

Decreto 4170 de 2011, "Por el cual se crea la Agencia Nacional de
Contratacion Pulblica -Colombia Compra Eficiente-, se determinan sus
objetivos y estructura”.

Decreto 723 de 2013, "Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema
General de Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un
contrato formal de prestacion de servicios con entidades o instituciones
publicas o privadas y de los trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto riesgo y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1510 de 2013: "Por el cual se reglamenta el sistema de compras vy

contratacion publica”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-20
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5.11

DERECHOS DE PETICION

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

DERECHOS DE PETICION

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

IAgrupacion documental en la que se conservan los documentos por los cuales
un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades
publicas o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion
al articulo 23 de la Constitucion. Manual para el ejercicio de las acciones
constitucionales. Bogota: Editorial Universidad del Rosario, 2007. P. 16.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de informacion / Derecho de peticion
Comunicacion oficial de respuesta a derecho de peticion

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

8

Disposicion Final

Eliminacion

AREA

DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=140&/derechos-de-

peticion-serie

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 23 y 74.

Ley 1437 de 2011, "Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
IAdministrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

Ley 1755 de 2015, "Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de
Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo
ly de lo Contencioso Administrativo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera. Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:" Lit. 13
"Responder oportunamente los derechos de peticion que sean de competencia
de la Subdireccion”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre
de la dependencia a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control
Disciplinario).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-20
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5.12 ESTUDIOS

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ESTUDIOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Obra o trabajo en el que se estudia o se investiga un asunto o una cuestion
2.1 | Alcance y Contenido |o se reflexiona sobre él.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
2.3 Series o §ubserles
asociadas N. A Estudios Sobre Espacio Publico
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
- Fuente(s):
4.1 Arch .

Notas del Archivero https://www.google.com/search?q=concepto+de+estudio&rlz=1C1ELEB _enC0864C
l0864&0g=concepto+de+estudio&ags=chrome..69i57j017.5231j1j8&sourceid=chrom
e&ie=UTF-8
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico" Articulo

4.2 Reglas o Normas 7° .- Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
’ g Subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones: "14) Fomentar|
la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision de la Dependencia”.
4.3 Fecha de la 2020-01-20
Descripcién
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5.12.1 Estudios sobre espacio publico

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Estudios sobre espacio publico
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Documentacion que posee informacion valiosa sobre las investigaciones en
2.1 | Alcance y Contenido . AN .,
materia de espacio publico en cuanto a defensa y recuperacion.
lActa de compromiso de proyecto de investigacion
Ficha general de evento
2.2 | Tipos Documentales Ficha general' de proyecto . L
Informe parcial de proyecto de investigacion
Informe final de proyecto de investigacion
Producto
Serie Subserie
2.3 Series o subseries
| asociadas ESTUDIOS N/A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico” Articulo
4.2 Reglas o Normas 7° .- Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
’ g Subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones: "14) Fomentar|
la formacion de una cultura de autocontrol que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la mision de la Dependencia”.
4.3 Fecha de la 2020-01-20
Descripcién
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5.13  HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Se refiere a toda la correspondencia general de cualquier tipo de bienes
2.1 | Alcance v Contenido inmuebles que se divide en las dos categorias a saber, Historiales de Bienes
’ y Inmuebles de Uso Fiscal e Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Publico.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
Series o subseries _ _ _ _
2.3 asociadas N. A Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Fiscal
’ Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Publico
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP; Gabriel Sanin
4.2 Reglas o Normas
4.3 Fecha de la 2020-02-03
Descripcion
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5.13.1 Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Fiscal

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Fiscal

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Se refiere a la correspondencia general para los bienes de uso fiscal (Nivel
central y Descentralizado) de que se conozca RUPI, la cual permita elaborar
y conocer el historico del predio. Los historiales de bienes inmuebles son
medio probatorio del derecho del dominio sobre los predios administrados|
por la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Estudio técnico-juridico

Estudio de titules

Escritura publica

IActuacion administrativa

Cartografia

Estudio técnico - juridico de predios y/o construcciones
Visitas Técnicas

Acta de reunion

Revision de Solicitud de Licencias

Reconocimiento de bienes de uso publico y/o fiscal
Registro Topografico

Esquema del Levantamiento Topografico

Series o subseries

asociadas

Serie Subserie

HISTORIALES DE

BIENES INMUEBLES Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Publico

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP - Gabriel Sanin

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 24, 63, 82 y 316.
Ley 9 de 1989, "Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo
municipal, compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras

disposiciones”.
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Ley 388 de 1997, "Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991
y se dictan otras disposiciones”.

Ley 810 de 2003, "Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997 en
materia de sanciones urbanisticas y algunas actuaciones de los curadores
urbanos y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 7
"Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones:" Lit. 2
"Adelantar el proceso de titulacion y saneamiento de la propiedad
inmobiliaria Distrital”, Lit. 3 "Realizar el proceso de recibo o toma de posesion
de las zonas de cesion en las urbanizaciones, barrios o desarrollos y suscribir
las correspondientes actas”, Lit. 4 "Disenar, organizar, operar, controlar,
mantener, actualizar y proponer las reglamentaciones a que haya lugar en
materia del Inventario General del Patrimonio Inmueble Distrital”, Lit. 6
"Administrar y alimentar el Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario que
lleva la entidad en el sistema que se adopte”, Lit. 7 "Administrar y custodiar
el archivo fisico documental de los bienes inmuebles del Distrito".

Directiva 009 de 2003 Alcaldia Mayor de Bogota, "Apoyo a actividades
culturales mediante comodato de bienes inmuebles distritales”.

Directiva 008 de 2005 Alcaldia Mayor de Bogota, "Comodato de bienes
inmuebles distritales para actividades de interés publico. Adicion a la

Directiva 009 de 2003, expedida por el Alcalde Mayor".

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-02-03

5.13.2 Historiales de Bienes Inmuebles de Uso PUblico

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Publico

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Se refiere a la correspondencia general para los bienes de uso publico
(Urbanizaciones y Desarrollos) de que se conozca RUPI, la cual permita
elaborar y conocer el historico del predio.

2.2

Tipos Documentales

Estudio técnico-juridico
Escritura publica

Estudio de titulos
Actuacion administrativa
IAntecedente Aprobatorio

Cartografia
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Estudio técnico - juridico de predios y/o construcciones
Estudio técnico -juridico de urbanizacion y/o desarrollo
Visitas Técnicas

Acta de reunion

Revisidn dé Solicitud-de Licencias o

Reconocimiento de bienes de uso publico y/o fiscal ,
Acta de recibo de zonas de cesion

Registro Topografico.

Esquema del Levantamiento Topografico

Serie Subserie
2.3 Series o subseries
. asociadas HISTORIAL DE o ' _
BIENES INMUEBLES | Historiales de Bienes Inmuebles de Uso Fiscal
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero . i
Fuente(s): TRD DADEP - Gabriel Sanin
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 24, 63, 82 y 316.
Ley 9 de 1989, "Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo
municipal, compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras
disposiciones”.
Ley 388 de 1997, "Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991
y se dictan otras disposiciones”.
Ley 810 de 2003, "Por medio de la cual se modifica la Ley 388 de 1997 en
materia de sanciones urbanisticas y algunas actuaciones de los curadores
urbanos y se dictan otras disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 7
"Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
4.2 Reglas o Normas

subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones:” Lit. 2
"Adelantar el proceso de titulacion y saneamiento de la propiedad
inmobiliaria Distrital”, Lit. 3 "Realizar el proceso de recibo o toma de posesion
de las zonas de cesion en las urbanizaciones, barrios o desarrollos y suscribir|
las correspondientes actas”, Lit. 4 "Disehar, organizar, operar, controlar,
mantener, actualizar y proponer las reglamentaciones a que haya lugar en
materia del Inventario General del Patrimonio Inmueble Distrital®, Lit. 6
"Administrar y alimentar el Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario que
lleva la entidad en el sistema que se adopte”, Lit. 7 "Administrar y custodiar
el archivo fisico documental de los bienes inmuebles del Distrito".

Directiva 009 de 2003 Alcaldia Mayor de Bogota, "Apoyo a actividades

culturales mediante comodato de bienes inmuebles distritales”.
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Directiva 008 de 2005 Alcaldia Mayor de Bogota, "Comodato de bienes
inmuebles distritales para actividades de interés pulblico. Adicion a la
Directiva 009 de 2003, expedida por el Alcalde Mayor".
4.3 Fecha de la 2020-02-03
Descripcion
5.14 HISTORIALES DE EQUIPOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo HISTORIALES DE EQUIPOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La agrupacion documental evidencia las actividades administrativas
2.1 | Alcance y Contenido |realizadas para el control, seguimiento y optimizacion del uso de los equipos
con los que cuenta la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Historiales de Equipos Tecnoldgicos
asociadas N. A Historiales de Equipos Topograficos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero |Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=164&/historiales-
de-maguinaria-y-equipos-serie
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 130 de 1978, "Por el cual se reglamenta el uso de los vehiculos de
propiedad de la Administracion Central del Distrito Capital”.
4.2 Reglas o Normas |Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y

eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 8
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"Disefar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad y
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
4.3 Fecha de la 2020-01-21
Descripcién

5.14.1 Historiales de Equipos Tecnologicos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historiales de Equipos Tecnologicos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documgqtamon que contiene lnfqrmacmn relacionada con los equipos
tecnologicos y de sistemas de la entidad.
2.2 | Tipos Documentales Hoja de vida equipo de computo
Encuesta de satisfaccion
Serie Subserie
Series o subseries
2.3 asociadas EnglgROI:‘LES DE Historiales de Equipos Topograficos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 6
"Funciones de la Oficina Asesora de Sistemas. Corresponde a la Oficina
Asesora de Sistemas las siguientes funciones:" Lit. 6 "Coordinar la ejecucion
4.2 Reglas o Normas |de las actividades de sistematizacién y procesamiento de datos del

Departamento, de apoyo técnico para el mantenimiento de los equipos y de
actualizacion de los programas y las bases de datos”, Lit. 8 "Coordinar con las
firmas especializadas y contratadas, la instalacion y reparacion de la red vy,
los equipos de computacién existentes, de acuerdo con los programas Y,
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normas técnicas existentes". (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica
el nombre de la dependencia a Oficina de Sistemas").
4.3 Fecha de la 2020-01-21
Descripcién

5.14.2 Historiales de Equipos Topograficos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Historiales de Equipos Topograficos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Documgqtac1on que posee informacion relacionada con los equipos
topograficos de la Entidad.
Hoja de vida del equipo
. Informe de mantenimiento
2.2 | Tipos Documentales . .
Planilla de chequeo de reparaciones
Recibo a satisfaccion
Serie Subserie
2.3 Series o subseries |HISTORIALES DE
) asociadas EQUIPOS Historiales de Equipos Tecnoldgicos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 119, 209, 267 y 354.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad vy,
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
4.2 Reglas o Normas |Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9

"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 8
"Disefiar y aplicar mecanismos y sistemas de administracién de almacén ¢
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy,
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
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modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

Fecha de la

4.3 s 2020-01-21
Descripcién
5.15 HISTORIALES DE VEHICULOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo HISTORIALES DE VEHICULOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Evidencia las actividades administrativas realizadas para el control,
2.1 | Alcance y Contenido - AR
seguimiento y optimizacion del uso del parque automotor.
Formato de solicitud de servicio de mantenimiento correctivo a preventivo
Informe de actividades desarrolladas al vehiculo
2.2 | Tipos Documentales |Recibo a satisfaccion
Comunicacion oficial Informando nombre de estacion de servicio
Control para el seguimiento del consumo de combustible 1127-FORGR«061
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A N.A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero ”Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=152&/historiales-
de-vehiculos-serie
Decreto 130 de 1978, "Por el cual se reglamenta el uso de los vehiculos de
propiedad de la Administracion Central del Distrito Capital”.
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
4.2 Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 8
"Disenar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
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inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy
oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

4.3

Fecha de la

N 2020-01-21
Descripcion

5.16 HISTORIAS LABORALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

. HISTORIAS LABORALES
Titulo

1.3

Nivel de Descripcion Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Es una serie documental de manejo y acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en donde se conservan cronoldgicamente todos
Alcance y Contenido |los documentos de caracter administrativo relacionados con el vinculo laboral
que se establece entre el funcionario y la entidad.

2.2

Lista de elegibles

Resolucion confirmando la lista de elegibles (127-FOROS-16)
Comunicacion oficial solicitando el nombramiento

Resolucion de nombramiento (127-FORDE-16)

Comunicacion oficial de notificacion de la resolucion de nombramiento
Comunicacion oficial de aceptacion del nombramiento

Formato Unico-de Hoja-de Vida de la funcioén publica

Certificados de formacion académica

Certificados de experiencia laboral

Declaracion juramentada de bienes y rentas

Fotocopia del documento de identidad

Fotocopia de la libreta militar (para hombres)

Tipos Documentales |Certificado de antecedentes judiciales

Certificado de antecedentes disciplinarios de la Procuraduria
Certificado de antecedentes disciplinarios de la Personeria de Bogota
Certificado de antecedentes disciplinarios dela Contraloria
Declaracion juramentada de 'no tener procesos de demandas
Certificado de antecedentes profesionales

Tarjeta de matricula profesional

Examen médico de ingreso laboral

Acta de posesion

Comunicacion solicitando reconocimiento y ajuste de la prima técnica
Registro de afiliacion a salud

Registro de afiliacion a fondo de cesantias

Registro de afiliacion a fondo de pensiones.
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Registro de afiliacion a ARL

Registro de afiliacion a caja de compensacion

Registro civil de nacimiento de los Hijos

Registro Civil de Matrimonio

Declaracion extra juicio de convivencia

Control a La induccion en el puesto de trabajo .1127-FORGTActa

de asignacion, entrega y/o solicitud de reposicion de carnet de identificacion
(127-FORGT-111

Evaluacion del desempeie laboral

Resolucion de retiro del funcionario por no aprobacion del periodo de prueba
(127-FORDE-16)

Recurso de reposicion

Recurso de apelacion

Resolucion resolviendo el recurso de reposicion (127-FORDE-16)

Resolucion que resuelve el recurso de apelacion 1127-FORDE-16)
Comunicacion oficial informando la decision tomada

Solicitud de inscripcion y actualizacion en el registro publico de carrera
administrativa (Formato F-001)

Copia de resolucion de nombramiento en el periodo de prueba

Copia de acta de posesion en periodo de prueba

Documento que acredite tener definida la situacion militar

lAcuerdo de gestion, seguimiento y evaluacion

Comunicacion oficial informando la fecha de realizacion de la evaluacion del
desempeno

Formato de evaluacion y calificacion del desempefio

Comunicacion oficial de notificacion del resultado de la evaluacion

Recurso de reposicion

Resolucion resolviendo el recurso de reposicion (127-FORDE-161

Recurso de apelacion

Resolucion que resuelve el recurso de apelacion (127-FORDE- 16)
Comunicacion oficial informando la decision tornada sobre el servicio del
funcionario

Resolucion de insubsistencia del nombramiento de un empleado 127, FORDE-
16)

Incapacidad por maternidad

Solicitud de licencia por paternidad y adopcion

Solicitud de licencia no remunerada

Resolucion autorizando o negando la licencia ordinaria (127-FORDE -16)
Formato novedad de personal - permiso, licencia y otros

Fallo de suspension provisional

Resolucion de-suspension (1 r-FORDE-16)

Comunicacion oficial enviando la Resolucion a los entes de control

Resolucion de servicio militar para reservistas 1127-FORDE-16)

Comunicacion oficial de solicitud para comision interna o externa de servicios
Decreto autorizando comision de servicios

Resolucion autorizando o negando la comision de servicios

Resolucion prorrogando el plazo de la comision de permisos (127.-FORDE-16)
Comunicacion oficial comunicando la autorizacion de la comision de servicios

Comunicacion oficial de solicitud para comision de estudios
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Decreto de comision por estudios en el exterior

Resolucion autorizando o negando la Comision de estudios (127-FORRE-16)
Comunicacion oficial solicitando comision para desempefiar un empleo de libre
nombramiento y remocion

Resolucion autorizando o negando la comision para desempeiar un cargo de
libre nombramiento o remocion

Comunicacion oficial informando a un funcionario para desempefar un cargo
libre nombramiento y remocion

Comunicacion oficial informando la prorroga o suspension de la comision para
desempeiiar un cargo de libre nombramiento y remocion

Comunicacion oficial informando a la Comision Nacional del Servicio Civil la
Prorroga o suspension de la Comision

IActo Administrativo autorizando o suspendiendo la comision para desempeiiar|
un empleo de libre nombramiento y remocion.

Comunicacion oficial solicitando comision por invitacion

Comunicacion oficial de solicitud de autorizacion para comision en el exterior|
con gastos pagos

Decreto autorizando comision al exterior del pais

Resolucion autorizando el gasto para la comision (I 27-PORDE-16)

Informe de la Comision

Resolucion de encargo de un empled o funcionario (127- PORDE-16)
Comunicacion oficial de solicitud de vacaciones

Resolucion autorizando las vacaciones. (127-FORDE-16)

Resolucion suspendiendo las vacaciones 1127-FORDE16)

Resolucion aplazando las vacaciones 1127.FORDE.16)

Fallo ejecutoriado de sancion disciplinaria

Comunicacion oficial informando al funcionario cuando se hace efectiva la
sancion

Comunicacion oficial informando a los entes de control la efectividad de la
sancion

Comunicacion oficial de amonestacion

Comunicacion oficial al sancionado para efectos de pago

Comunicacion oficial del sancionado autorizando la forma de Pago
Comunicacion oficial aprobando la forma de pago propuesta por el funcionario.
Comunicacion oficial a los entes de control informando que ya se hizo efectiva
la multa

Novedad sobre la sancion disciplinaria

Comprobante de pago de la multa

Comunicacion oficial informando el Inicio de cobro coactivo por mora
Comunicacion oficial de renuncia voluntaria

Resolucion de aceptacién de renuncia voluntaria 1127iFORDE- 16)

)Acto administrativo de modificacion de la planta.

Comunicacion oficial de notificacion de la supresion del cargo

Comunicacion oficial informando la decision de la liquidacion o de reubicacion
Comunicado oficial solicitando la reubicacion del funcionario a un empleo igual
0 equivalente.

Comunicacion oficial Informando la ausencia de un Pruebas de la ausencia de
un cargo (examen médico, denuncia judicial, etc.)

Resolucion de insubsistencia abandono del cargo (127 FORDE)
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Edicto

Resolucion de reconocimiento de la pension (127.FORDE-16)
Comunicacion oficial renunciando al cargo por jubilacion
Resolucion de desvinculacion del funcionario por
jubilacion(127+FORDE-16)

Certificado de invalidez

Resolucion de desvinculacion del funcionario por invalidez absoluta (127-
FORDE-16)

Orden judicial para desvinculacion del funcionario

Resolucion de desvinculacion del funcionario por decision judicial (127-FORDE-
16)

Certificado de defuncion

Resolucion de vacancia definitiva por fallecimiento del titular (127 <FORDE-1.6)
Hoja del diario de circulacion nacional

Registro de matrimonio

Registro civil (para los hijos)

Resolucion de reconocimiento de prestaciones de los herederos (127-FORDE-
16)

Entrega de elementos y bienes a cargo (127-EORGT-09)

Examen médico de egreso

Registro de bienes y rentas

Evaluacion de desempeio a la fecha de retiro

Evaluacion de desempeiio de los funcionarios a su cargo

Acta de informe de gestion

Comunicacion oficial de solicitud de certificacion de informacion laboral para
la emision de bono pensional

Certificacion de informacion laboral para la emision de bono pensional
Certificado de factores salariales

Documento de notificacion de la certificacion salario para bono pensional
Solicitud de certificacion laboral

Certificacion laboral de funciones y/o salarial

Documento de notificacion de la expedicion de la edificacion laboral
Comunicacion oficial solicitando reconocimiento o reajuste de la prima técnica
Comunicacion oficial de negacion de la prima técnica

Resolucion de reajuste ‘o reconocimiento prima técnica (127-FORDE, (t)
Decreto de reajuste o reconocimiento de la prima secretaria(copla)
Certificacion del banco de apertura de cuenta

IAutorizacion de descuento aportes voluntarios de pensiones

Incapacidad

Certificado para disminucion de la base de retencion en la fuente por concepto
de salud propagada

Certificado para disminucion de la base de retencion en la fuente por concepto
de educacion

Certificado para disminucion de la base de retencion en la fuente por concepto
de obligacion hipotecaria

Certificado de ingresos y retenciones

Comunicacion oficial de solicitud de liquidacion de cesantias parciales o
definitivas

derecho de

Compra de compraventa
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Certificado de tradicion y libertad

Contrato de obra civil autenticada en notaria

Fotocopia de la Cedula del arquitecto o ing. Civil

Fotocopia de la tarjeta profesional del arquitecto o Ing. Civil

Certificado del banco donde se tenga la obligacion

hipotecaria (cesantias para la liberacion de gravamenes)

Certificado de tradicion y libertad-(cesantias para liberacion de gravamenes)
Factura de cobro de impuesto predial (cesantias para impuesto predial)
Comunicacion oficial de solicitud de las Cesantias definitivas

IActo administrativo de retiro del funcionario

Resolucion de liquidacion definitiva de prestaciones sociales

Comunicacion oficial negando las Cesantias parciales

Registro de retiro de cesantias al FONCEP

Registro de retiro de cesantias al Fondo Nacional del Ahorro

Comunicacion oficial de autorizacion de retiro de cesantias

Resolucion de autorizacion de retiro de las cesantias de los fondos privados,
(copia)

Comunicacion oficial de autorizacion para retiro de cesantias definitivas de los
fondos privados

Comunicacion oficial de notificacion de la liquidacion de las cesantias
Comunicacion oficial de envio del formulario de retiro de cesantias para
FONCEP

Concepto de seguimiento de cesantias

Circular solicitando actualizar el fondo donde se encuentra afiliado el
funcionario

Resolucion de reconocimiento de las cesantias e intereses anuales (fondos,
privados)

Registro Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo

Investigacion de accidentes e incidentes de trabajo

Informe de capacitacion recibida (127-FORGT-06)

. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 80
3.2 Disposicion Final Seleccion
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
‘Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
Fuente(s):
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=83&/historias-
3.1 Notas del Archivero |laborales-serie

RUGELES, Antonio. La historia laboral como parte de la gestion de talento
humano. Memorias del Seminario de Sistema Nacional de Archivos. 2003. Pag.
165.
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3.2

Reglas o Normas

Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica".

Ley 33 de 1985, "Por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las Cajas
de Prevision y con las prestaciones sociales para el Sector Plblico”.

Ley 71 de 1988, "Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan
otras disposiciones”.

Ley 100 de 1993, "Por el cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral y
se dictan otras disposiciones”.

Decreto Ley 2663 de 1950, "Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo".

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 2 "Dirigir
ly coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos, fisicos y
financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el
nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa, Financiera y de
Control Disciplinario).

Decreto 35 de 2016, "Por medio del cual se fija el incremento salarial para los
empleados publicos del Sector Central de la Administracion Distrital de Bogota.
D. C".

IAcuerdo Nacional 9 de 1999, "Por el cual se dictan algunas medidas en materia
salarial para el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones"”.

Acuerdo Nacional 138 de 2010, "Por el cual se establecen los criterios técnicos
i legales que fundamentan el Sistema de Evaluacion del Desempeiio Laboral de
los empleados de carrera y en periodo de prueba y se determinan los elementos
minimos para el desarrollo de Sistemas de Evaluacion del Desempefio Laboral
Propios”.

lAcuerdo Distrital 37 de 1993, "Por el cual se fijan las escalas de remuneracion
iy el sistema de clasificacion para las distintas categorias de empleos en la
IAdministracion Central de Santafé de Bogota Distrito Capital y dictan otras
disposiciones sobre nomenclatura”.

IAcuerdo Distrital 92 de 2003, "Por el cual se establecen las Escalas Salariales
de la Bonificacion por Servicios Prestados, la Prima Secretarial |
Reconocimiento por Coordinacion a los empleados Publicos del Distrito Capital
ly se dictan otras disposiciones”.

3.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-21

5.17 INFORMES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

INFORMES

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental
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AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

El informe refiere a una declaracion, escrita u oral, que describe las
cualidades, las caracteristicas y el contexto de algun hecho. Se trata, pues, de
una elaboracion ordenada basada en la observacion y el analisis. La finalidad
de elaborar un informe es sumamente variable, aunque siempre presupone la
eventual necesidad de poner en conocimiento de otros algo sucedido.

2.2

Tipos Documentales

N. A

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entidades de Control y Vigilancia
Informes a Otros Organismos

Informe de Auditorias de Control Interno

Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema
de Control Interno Institucional SCI

N. A Informes de Campanias Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Externas
Informes de Comunicaciones Publicas Internas
Informes de Gestion

Informes de Gestion Proyecto de Inversion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): https://concepto.de/informe/#ixzz6DBkhdvdR

4.2

Reglas o Normas

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestion publica”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art.
Articulo 2°.- De las funciones de la Direccion del Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio Publico. "11) Establecer mecanismos que permitan
el reporte oportuno de la informacion que requiera la Secretaria de Hacienda
sobre los bienes inmuebles de propiedad del Distrito Capital”.

Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.

Resolucion 366 de 2015 DADEP, Jefe Oficina de Control Interno, Descripcion de

funciones esenciales Pag. 7, NUm. 8 "Articular la informacion proporcionada
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por las diferentes dependencias para dar respuesta a los requerimientos de los
entes de control de manera oportuna”.

Ley 872 2003, “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios”.

Decreto 4140 de 2004, “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se
adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”.

Decreto 2375 de 2006, “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872
de 2003”.

Decreto 4485 de 2009, “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”.

Ley 57 de 1985, “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

Decreto Distrital No. 516 de 2009, “Por el cual se adopta el Manual de
Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones del Distrito Capital”.
Decreto Distrital 208 de 2016, “Por medio del cual se adopta el manual de
imagen institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema
institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, para el periodo 2016-2019”.
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefo y
desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.
Resolucion Distrital 378 de 2009, “Por la cual se adopta la guia para el disefo
ly desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital”.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-01-21

5.17.1 Informes a Entidades de Control y Vigilancia

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los informes consolidan informacion sobre el desarrollo y funcionamiento de
la entidad el cual es presentado a las Entidades de Control y Vigilancia.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de informacion

Informes a Organismos de Vigilancia y Control
Proposiciones Consejo de Bogota

Proyectos de Acuerdo al Concejo de Bogota
Invitaciones

Comunicacion de remision del informe
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2.3

Series o subseries

Serie Subserie

Informes a Otros Organismos

Informe de Auditorias de Control Interno

Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema de
Control Interno Institucional SCI

INFORMES Informes de Campanas Publicas Internas y Externas

asociadas . "
Informes de Comunicaciones Publicas Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Internas
Informes de Gestion
Informes de Gestion Proyecto de Inversion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art.
Articulo 2°.- De las funciones de la Direccion del Departamento
Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico. " 11) Establecer
mecanismos que permitan el reporte oportuno de la informacion que requiera
4.2 Reglas o Normas |la Secretaria de Hacienda sobre los bienes inmuebles de propiedad del
Distrito Capital”.
Ley 87 de 1993, "Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Jefe Oficina de Control Interno, Descripcion
de funciones esenciales Pag. 7, Num. 8 "Articular la informacion
proporcionada por las diferentes dependencias para dar respuesta a los
requerimientos de los entes de control de manera oportuna”.
4.3 Fecha de la 2020-01-22
Descripcién
5.17.2 Informes a Otros Organismos
1 AREA DE IDENTIFICACION
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1.2

Titulo

Informes a Otros Organismos

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Informes excepcionales que son requeridos por entidades como la Contraloria
o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones, estos informes consolidan
informacion solicitada por otras entidades donde se reflejan el desarrollo y
funcionamiento de la entidad.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de informe a otra entidad
Informe a otra entidad

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informe de Auditorias de Control Interno

Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema de
Control Interno Institucional SCI

Informes de Campanas Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones Publicas Externas

Informes de Comunicaciones Plblicas Internas

Informes de Gestion

Informes de Gestion Proyecto de Inversion

INFORMES

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 5
"Funciones de la Oficina Asesora de Control Interno. Corresponde a la Oficina
lAsesora de Control Interno las siguientes funciones:”, Lit. 15 "Las demas que
le asigne el Director del Departamento, de acuerdo con el caracter de sus
funciones”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica el nombre de la
dependencia a Oficina de Control Interno”).

Resolucion 366 de 2015 DADEP, Jefe Oficina de Control Interno, Descripcion
de funciones esenciales Pag. 7, Num. 8 “Articular la informacion
proporcionada por las diferentes dependencias para dar respuesta a los
requerimientos de los entes de control de manera oportuna”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-04
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5.17.3 Informe de Auditorias de Control Interno

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informe de Auditorias de Control Interno

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los informes de auditorias poseen informacion valiosa de la entidad ya que
dan muestra del cumplimiento y la organizacion de la entidad en su gestion.

2.2

Tipos Documentales

Acta de auditoria (127-FORAC-101)

Informe de auditorio de control interno (127 FORVM-04)
lista de chequeo (127-FORVM-05)

Plan de auditorios internas (127.FORVM-02)

Programa anual de auditorios (127-FORVM-0)

Formato calificacion de auditores internos Il 27.FORVM-061

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informes a Otros Organismos

Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema de
Control Interno Institucional SCI

INFORMES Informes de Campanas Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones Publicas Externas

Informes de Comunicaciones Plblicas Internas

Informes de Gestion

Informes de Gestion Proyecto de Inversion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

10

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 872 2003, “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios”.

Decreto 4140 de 2004, “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se
adopta la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pablica”.

Decreto 2375 de 2006, “Por el cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 872

de 2003”.
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Decreto 4485 de 2009, “Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 5
"Funciones de la Oficina Asesora de Control Interno. Corresponde a la Oficina
IAsesora de Control Interno las siguientes funciones:”, Lit. 4 "Verificar que los
controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o
empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcion®, Lit. 5 "Verificar que los controles asociados
con las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion de
la entidad”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica el nombre de la

dependencia a Oficina de Control Interno”).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-22

5.17.4Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema de Control Interno

Institucional SCI

1 AREA DE IDENTIFICACION
. Informes de Autoevaluacién y Seguimiento al Sistema de Control Interno
1.2 Titulo o .
Institucional SCI
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Son informes los cuales las Entidades tienen la obligacion de realizar al menos
una Autoevaluacion anual, con el objetivo de perfeccionar el Sistema de
Control Interno (SCl) y detectar cualquier desvio en el cumplimiento de los
2.1 | Alcance y Contenido |objetivos mediante el manejo legal, econdmico, eficaz y eficiente del
patrimonio publico, asi como una gestion publica en el marco de la legalidad
aplicable, la ética y la rendicion de cuentas. Estos iinformes consolidan
informacion sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad.
2.2 | Tipos Documentales
Serie Subserie
Informes a Entidades de Control y Vigilancia
Informes a Otros Organismos
Series o subseries Informe de Auditori;as deIantrol Interno
2.3 INFORMES Informes de Campanas Publicas Internas y Externas

asociadas

Informes de Comunicaciones Plblicas Externas
Informes de Comunicaciones Publicas Internas
Informes de Gestion

Informes de Gestion Proyecto de Inversion
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero (Fyente(s): https:/www.mopt.qo.cr/wps/wem/connect/0fa8d230-8d9f-48be-8bas-
d3ff4feec76e/INFORME+ASCI+Abril+2016+V4+adenda.pdf?MOD=AJPERES
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 5
"Funciones de la Oficina Asesora de Control Interno. Corresponde a la Oficina
4.2 Reglas 0 Normas Asesora de Control Interno las siguientes funciones:”, Lit. 11 "Mantener
’ g permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas v,
de las fallas en su cumplimiento”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que
modifica el nombre de la dependencia a Oficina de Control Interno”).
4.3 Fecha de la 2020-01-22
Descripcion

5.17.5 Informes de Campanas Publicas Internas y Externas

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Campafias Publicas Internas y Externas

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los informes de comunicaciones contienen informacion audiovisual referente
a las campanas llevadas a cabo en el DADEP y los diversos comunicados
emitidos a la ciudadania en materia de espacio publico.

2.2

Tipos Documentales

Propuesta de campana

Registros fotograficos

Registros audiovisuales

IActas de reunion sobre las campanas publicas
Informe de las campaias puUblicas

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informes a Otros Organismos

Informe de Auditorias de Control Interno

Informes de Autoevaluacién y Seguimiento al Sistema de
Control Interno Institucional SCI

INFORMES

Informes de Comunicaciones Plblicas Externas
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Informes de Comunicaciones Publicas Internas
Informes de Gestion
Informes de Gestion Proyecto de Inversion

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

4

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

”Elabor(): Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 57 de 1985, “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 2 "De
las funciones: de la Direccion del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico. Corresponde a la Direccion del Departamento
cumplir las siguientes funciones:", Lit. 6 "Promover en coordinacion con otras
entidades del Distrito, la creacion de incentivos para quienes contribuyan de
manera especial a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico de la
ciudad".

Decreto Distrital No. 516 de 2009, “Por el cual se adopta el Manual de
Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones del Distrito Capital”.

Decreto Distrital 208 de 2016, “Por medio del cual se adopta el manual de
imagen institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema
institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, para el periodo 2016-2019”.
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefio
ly desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.
Resolucion Distrital 378 de 2009, “Por la cual se adopta la guia para el disefio
y desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital”.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-01-22
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5.17.6 Informes de Comunicaciones Publicas Externas

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Informes de Comunicaciones Publicas Externas

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los informes de comunicaciones tienen informacion audiovisual referente a
las campanas llevadas a cabo en el DADEP y los diversos comunicados emitidos|
a la ciudadania en materia de espacio publico.

2.2

Tipos Documentales

Comunicaciones oficiales de comunicaciones publicas
Comunicaciones a través de redes sociales

Registros fotograficos

Registros audiovisuales

lActas de reunion sobre las comunicaciones publicas
Informe de comunicaciones publicas

2.3

Series o subseries

asociadas

Serie Subserie

Informes a Entidades de Control y Vigilancia

Informes a Otros Organismos

Informe de Auditorias de Control Interno

Informes de Autoevaluacion y Seguimiento al Sistema de
Control Interno Institucional SCI

Informes de Campanas Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Internas

Informes de Gestion

Informes de Gestion Proyecto de Inversion

INFORMES

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

4

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 57 de 1985, “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 2 "De

las funciones: de la Direccion del Departamento Administrativo de la
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Defensoria del Espacio Publico. Corresponde a la Direccion del Departamento
cumplir las siguientes funciones:", Lit. 6 "Promover en coordinacion con otras
entidades del Distrito, la creacion de incentivos para quienes contribuyan de
manera especial a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico de la
ciudad".

Decreto Distrital No. 516 de 2009, “Por el cual se adopta el Manual de
Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones del Distrito Capital”.

Decreto Distrital 208 de 2016, “Por medio del cual se adopta el manual de
imagen institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema
institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, para el periodo 2016-2019”.
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefio
y desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.
Resolucion Distrital 378 de 2009, “Por la cual se adopta la guia para el disefo
iy desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-01-22

5.17.7 Informes de Comunicaciones Publicas Internas

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Comunicaciones Publicas Internas
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los informes de comunicaciones tienen informacion audiovisual referente a
2.1 | Alcance y Contenido |las campanas llevadas a cabo en el DADEP y los diversos comunicados emitidos
a la ciudadania en materia de espacio publico.
Revista entorno
Encuesta de Evaluacion de la comunicacion
Boletin interno BRUJULA
2.2 | Tipos Documentales |Piezas comunicacionales (plantilla internas y emails)
)Audios informativos
Actas de reunion sobre las comunicaciones publicas
Informe de comunicaciones publicas
Serie Subserie
Informes a Entidades de Control y Vigilancia
Informes a Otros Organismos
Informe de Auditorias de Control Interno
Series o subseries Informes de Autoevgluapién y Seguimiento al Sistema de
2.3 Control Interno Institucional SCI

asociadas

INFORMES Informes de Campanas Publicas Internas y Externas

Informes de Comunicaciones Plblicas Externas
Informes de Gestion
Informes de Gestion Proyecto de Inversion
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

4

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 57 de 1985, “Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos
oficiales”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 2 "De
las funciones: de la Direccion del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico. Corresponde a la Direccion del Departamento
cumplir las siguientes funciones:", Lit. 6 "Promover en coordinacion con otras
entidades del Distrito, la creacion de incentivos para quienes contribuyan de
manera especial a mantener, mejorar y ampliar el espacio publico de la
ciudad".

Decreto Distrital No. 516 de 2009, “Por el cual se adopta el Manual de
Direccionamiento Estratégico para las Comunicaciones del Distrito Capital”.

Decreto Distrital 208 de 2016, “Por medio del cual se adopta el manual de
imagen institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema
institucional de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C, para el periodo 2016-2019”.
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefio
ly desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.
Resolucion Distrital 378 de 2009, “Por la cual se adopta la guia para el disefo
y desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-04
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5.17.8 Informes de Gestion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Informes de Gestion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Un informe de gestidn es un documento que incluye las actividades de
coordinacién, gestion, administracion y direccion que se han efectuado durante

2.1 | Alcance y Contenido |un periodo de tiempo en una entidad. Aunque depende del tipo de actividades|
que refleje, lo mas habitual es que se realice trimestral, semestral o
anualmente.

2.2 | Tipos Documentales Informe de gestion
Anexos

Serie Subserie
Informes a Entidades de Control y Vigilancia
Informes a Otros Organismos
Informe de Auditorias de Control Interno
Series o subseries Informes de Autoevgluagién y Seguimiento al Sistema de

2.3 asociadas INFORMES Control Interno Institucional SCI
Informes de Campanas Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Internas
Informes de Gestion Proyecto de Inversion

3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 5

3.2 Disposicion Final Conservacion Total

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero |htips://www.google.com/search?g=informes+de+gestion&rlz=1C1ELEB_enCO864C
0864&00=informes&ags=chrome.2.69i59j014j69i61j69i6012.5198j1j4&sourceid=chr
ome&ie=UTF-8
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccién administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 17

4.2 Reglas o Normas |, .. o .y , - .
Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos
de evaluacion y control a cargo de la dependencia”. (Ver Decreto 342 de 2007,
Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

4.3 Fecha de la 2020-01-22

Descripcion
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5.17.9 Informes de Gestion Proyecto de Inversion

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Informes de Gestion Proyecto de Inversion

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Informes de gestibn de proyectos de inversidon tienen como objetivo

2.1 | Alcance y Contenido |jgenerar un rendimiento econémico a un determinado plazo. Estos informes
consolidan informacion sobre el desarrollo y funcionamiento de la entidad.

2.2 | Tipos Documentales |Informe de gestion

Serie Subserie
Informes a Entidades de Control y Vigilancia
Informes a Otros Organismos
Informe de Auditorias de Control Interno
Series o subseries Informes de Autoevqluagién y Seguimiento al Sistema de
2.3 asociadas INFORMES Control Interno Institucional SCI
Informes de Campanas Publicas Internas y Externas
Informes de Comunicaciones PUblicas Externas
Informes de Comunicaciones Plblicas Internas
Informes de Gestion
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):

3.1 | Notas del Archivero (hitps://www.google.com/search?rlz=1C1ELEB_enCO864C0O864&q=proyecto+de+in
version+privada+definicion&sa=X&ved=2ahUKEwjrlaDnz73nAhVPwIkKHWcVCu
4Q1QI10AX0ECASQAQ&biw=1280&bih=913
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina

3.2 Reglas o Normas |Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 4 Coordinar la
elaboracion de los proyectos de inversion que se deben incluir en el Banco
Distrital de Proyectos de Inversion y gestionar la obtencion de recursos de
financiamiento necesarios"”.

3.3 Fecha de la 2020-01-23

Descripcién
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5.18 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos especificos,
2.1 | Alcance y Contenido |que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.
2.2 | Tipos Documentales N.A
Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Instrumentos de Descripcion de Archivos
asociadas N. A Tablas de Retencion Documental
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Seleccion
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): COLOMBIA, ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Banco terminolégico
archivistico [En linea]. Bogota: 2013. Recuperado en:
http://banter.archivogeneral.gov.co
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy,
se dictan otras disposiciones”.
Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
4.2 Reglas o Normas |[~. . . : . )
Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
IAcuerdo AGN 4 de 2013, "Por medio del cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012. Tablas de Retencion Documental y Tablas de
Valoracion Documental”.
Circular AGN 3 de 2015, "Directrices para la elaboracion de tablas de
retencion documental”.
4.3 Fecha de la 2020-01-23
Descripcion
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5.18.1 Instrumentos de

Descripcion de Archivos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Instrumentos de Descripcion de Archivos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Guia, inventario, catalogo, base de datos o cualquier fichero producto de

2.1 | Alcance y Contenido |la descripcion. Su finalidad es asegurar la recuperacion de los documentos y
de la informacion que contienen.
Inventario de gestion por areas

2.2 | Tipos Documentales (Inventario Archivo Gestion Documental
Inventario Archivo Central

Serie Subserie
2.3 Series o subseries [INSTRUMENTOS
) asociadas IARCHIVISTICOS Tablas de Retencion Documental
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
|Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero |https://www.google.com/search?rlz=1C1ELEB_enCO864C0864&lei=KX08XqXNB
oPv_QbK1rWoDw&ag=que%20e5%20un%20instrumento%20de%20descripcion&ve
d=2ahUKEwih Nv55L3nAhVrkuAKHd26DfY QsKwBKAB6BAgGDEAE&biw=1280
&bih=913
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy
se dictan otras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del

derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9

"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
4.2 Reglas o Normas

Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
"Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

IAcuerdo AGN 4 de 2013, "Por medio del cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012. Tablas de Retencién Documental y Tablas de

Valoracion Documental”.
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Circular AGN 3 de 2015, "Directrices para la elaboracion de tablas de
retencion documental”.
4.3 Fecha de la 2020-01-23
Descripcién

5.18.2 Tablas de Retencion Documental

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Tablas de Retencion Documental
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las Tablas de Retencion Documental (TRD) son un instrumento archivistico
. definido por La norma ISAD-G (Norma Internacional de Descripcion
2.1 | Alcance y Contenido . . . .
Archivistica) que sirve para controlar el ciclo de vida de los documentos en
una organizacion.
Cuadro de caracterizacion Documental (.127,FORGI-I 3)
Cuadro de Clasificacion Documental (127-FORGI-08)
2.2 | Tipos Documentales Ficha de valoracion documental (127.FORGI-14)
’ P Tabla de Retencion Documental (127.FORGI.07)
Acta de aprobacion de 7RD
Resolucion adoptando la TRD (127-FOROE-16)
Serie Subserie
2.3 Series o subseries [|[INSTRUMENTOS
) asociadas IARCHIVISTICOS Instrumentos de Descripcion de Archivos
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
3.1 | Notas del Archivero )
Fuente(s): https://www.r2docuo.com/es/las-tablas-retencion-documental
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
3.2 Reglas o Normas |derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras

disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
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"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
"Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

lAcuerdo AGN 4 de 2013, "Por medio del cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012. Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental”.

Circular AGN 3 de 2015, "Directrices para la elaboracion de tablas de
retencion documental”.

3.3 Fecha de la 2020-01-23
Descripcion
5.19 INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INSTRUMENTOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los instrumentos del sistema integrado de gestion ofrecen posibilidades
2.1 | Alcance y Contenido [[investigativas de tipo estadistico y economico, para el desarrollo de
investigaciones historicas.
2.2 | Tipos Documentales N. A
. . Serie Subserie
2.3 Series o §ubser1es
asociadas N. A Manuales del Sistema Integrado de Gestion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
4.2 Reglas o Normas |'Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina

Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 5 "Disehar en

coordinacién con las demas dependencias de la entidad indicadores de
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gestion, estandares de desempeiio y mecanismos de evaluacion y control de
la gestion a cargo de la Entidad".
Decreto 4485 de 2009, "Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009".
NTD-SIG 001:2011, "Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion
para las Entidades y Organismos Distritales".
4.3 Fecha de la 2020-01-23
Descripcion

5.19.1 Manuales del Sistema Integrado de Gestion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Manuales del Sistema Integrado de Gestion
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los instrumentos del sistema integrado de gestion ofrecen posibilidades
2.1 | Alcance y Contenido (investigativas de tipo estadistico y economico, para el desarrollo de
investigaciones historicas.
2.2 | Tipos Documentales
Serie Subserie
Series o subseries [INSTRUMENTOS
2.3 asociadas DEL SISTEMA DE NLA
GESTION DE ’
CALIDAD
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
3 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
4.2 Reglas o Normas |Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 5 "Disefar en

coordinacién con las demas dependencias de la entidad indicadores de
gestion, estandares de desempeiio y mecanismos de evaluacion y control de

la gestion a cargo de la Entidad"”.
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Decreto 4485 de 2009, "Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009".

NTD-SIG 001:2011, "Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestion
para las Entidades y Organismos Distritales”.

4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
5.20 INVENTARIOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo INVENTARIOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos
2.1 | Alcance y Contenido |que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento
determinado.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Inventario General de Espacio Publico vy
2.3 Series o subseries Bienes Fiscales
) asociadas N. A Inventarios Centro de Documentacion
Inventarios de Hardware y Software
Inventarios General de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N.A
3.2 Disposicion Final N.A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): https://es.wikipedia.org/wiki/Inventario;
https://prezi.com/kswct349el6v/marco-normativo-para-el-manejo-de-inventarios-en-
colombia/
Resolucion 356/2007-
Decreto 2650/1993
4.2 Reglas o Normas Is‘?y 1314 Art 63
istema permanente
Decreto 2649/ 1993
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
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5.20.1 Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El' inventario general de espacio publico y bienes fiscales, es generado vy
administrado por medio del Sistema de Informados de la Defensoria del
2.1 | Alcance y Contenido |Espacio Publico - SIDEP. En el cual se encuentran todos los bienes
constitutivos del espacio publico y del patrimonio inmueble del Distrito
Capital.
2.2 | Tipos Documentales | Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales
Serie Subserie
Series o subseries Inventan:os Centro de Documentacion
2.3 asociadas INVENTARIOS Inventarios de Hardware y Software
Inventarios General de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Plblico”, Art. 7
"Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
Subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones:” Lit. 6
4.2 Reglas o Normas |'Administrar y alimentar el Registro Unico del Patrimonio Inmobiliario que
lleva la entidad en el sistema que se adopte.” Lit. 11 "Incluir dentro del
inventario del patrimonio inmobiliario del Distrito Capital los inmuebles de
uso publico que vienen siendo utilizados por la comunidad y que se
encuentran dentro del dominio privado”.
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcién
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5.20.2 Inventarios Centro de Documentacion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios Centro de Documentacion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
La serie posee valores administrativos y contables por cuanto el material
2.1 | Alcance y Contenido |bibliografico es un activo fisico de la entidad, adicionalmente obra como
instrumento de recuperacion de informacion
2.2 | Tipos Documentales |Inventario Centro de Documentacion
Serie Subserie
Series o subseries Inventario General de Espacio Publico y Bienes Fiscales
2.3 asociadas INVENTARIOS Inventarios de Hardware y Software
Inventarios General de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
4.2 Reglas o Normas | .. . . . o .
Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
IAcuerdo AGN 4 de 2013, "Por medio del cual se reglamentan parcialmente los
decretos 2578 y 2609 de 2012. Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental”.
Circular AGN 3 de 2015, "Directrices para la elaboracién de tablas de
retencion documental”.
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
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5.20.3 Inventarios de Hardware y Software

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios de Hardware y Software
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Los myentanos de har'dwa'r’e y software son publicados en la pagina web de
la entidad y su actualizacion es constante.
2.2 | Tipos Documentales |Inventario de hardware y software
Serie Subserie
Series o subseries Inventarlzo General de Espacio PL:Ibl'i,CO y Bienes Fiscales
2.3 asociadas INVENTARIOS Inventarios Centro de Documentacion
Inventarios General de Bienes
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 6
"Funciones de la Oficina Asesora de Sistemas. Corresponde a la Oficina
IAsesora de Sistemas las siguientes funciones:” Lit. 9 "Coordinar con las firmas
4.2 Reglas o Normas s . i .
especializadas y contratadas, la instalacion y reparacion de la red y los
equipos de computacion existentes, de acuerdo con los programas y normas
técnicas existentes”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica el nombre
de la dependencia a Oficina de Sistemas").
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
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5.20.4 Inventarios General de Bienes

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Inventarios General de Bienes
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los inventarios de bienes ofrecen posibilidades de realizar investigaciones de
. tipo estadistico sobre la vida Util de tos bienes de consumo y devolutivos
2.1 | Alcance y Contenido . A
dentro de la administracion Distrital.
Inventario
. Comunicacion oficial informando el cronograma para la toma fisica de
2.2 | Tipos Documentales | .
inventario
Reporte del inventario de bienes fisicos actuales del Informe final o acta
Serie Subserie
Series o subseries Inventan:o General de Espacio Pﬂb[ilco y Bienes Fiscales
2.3 asociadas INVENTARIOS Inventarios Centro de Documentacion
Inventarios de Hardware y Software
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 1737 de 1998, "Por el cual se expiden medidas de austeridad y
eficiencia y se someten a condiciones especiales la asuncion de compromisos
por parte de las entidades publicas que manejan recursos del Tesoro Publico".
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
4.2 Reglas o Normas

"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 8
"Disefiar y aplicar mecanismos y sistemas de administracion de almacén e
inventarios a fin de procurar niveles adecuados de cantidad, calidad vy

oportunidad en los suministros”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
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modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcién
5.21  LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LIBROS AUXILIARES DE CAJA MENOR
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Los Iibros_, auxi_liares poseen _informacion que es contenida en los informes y
estados financieros de la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales |Libro Auxiliar de Caja Menor
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A N.A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 7
"Establecer, en coordinacion con las dependencias competentes, los
procedimientos y mecanismos que permitan la atencion eficiente de las
obligaciones financieras del Departamento”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art.
4.2 Reglas o Normas

9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

Decreto 061 de 2007, "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las
Cajas Menores y los Avances en Efectivo”.

Resolucion 354 de 2007 CTDGN, "Por la cual se adopta el Régimen de
Contabilidad Plblica, se establece su conformacion y se define el ambito de

aplicacion”.
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Resolucion 001 de 2009 DDC, "Por la cual se adopta el Manual para el Manejo
y Control de Cajas Menores".
Resolucion 237 de 2010 CTDGN, "Por medio de la cual se modifica el Régimen
de Contabilidad PUblica y se deroga la Resolucion 192 del 27 de julio de 2010".
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
5.22 LIBROS CONTABLES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo LIBROS CONTABLES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los libros contables son aquellos archivos o documentos donde se plasma la
informacion financiera de la empresa, operaciones que se realizan durante
2.1 | Alcance y Contenido |jun periodo de tiempo determinado, y los cuales hay que legalizar de manera
periodica. Los libros contables pueden ser de caracter obligatorio o
voluntario.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
2.3 Series o §ubseries Libros Auxiliares
asociadas N. A Libros de Diario
Libros Mayores
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N.A
3.2 Disposicion Final N.A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://www.reviso.com/es/que-son-los-libros-contables
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 7
"Establecer, en coordinacién con las dependencias competentes, los
4.2 Reglas o Normas |procedimientos y mecanismos que permitan la atencién eficiente de las

obligaciones financieras del Departamento”. (Ver Decreto 342 de 2007, Art.
9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

Decreto 061 de 2007, "Por el cual se reglamenta el funcionamiento de las

Cajas Menores y los Avances en Efectivo”.

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

88



https://www.reviso.com/es/que-son-los-libros-contables

i ?
3
et

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
P&gina 89 de 133

Resolucion 354 de 2007 CTDGN, "Por la cual se adopta el Régimen de
Contabilidad Publica, se establece su conformacion y se define el ambito de
aplicacion”.

Resolucion 001 de 2009 DDC, "Por la cual se adopta el Manual para el Manejo
y Control de Cajas Menores".

Resolucion 237 de 2010 CTDGN, "Por medio de la cual se modifica el Régimen
de Contabilidad PUblica y se deroga la Resolucion 192 del 27 de julio de 2010".

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-12

5.22.1 Libros Auxiliares

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros Auxiliares
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Los l1bros' aux1l‘1ares poseen lpformac1on que es contenida en los informes y
estados financieros de la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales Libros Auxiliares -
Libro auxiliar
Serie Subserie
Series o subseries Libros de Diario
2.3 .
asociadas LIBROS CONTABLES Libros Mayores
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 298 de 1996, "Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad
IAdministrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
y se dictan otras disposiciones sobre la materia”.
4.2 Reglas o Normas

Ley 962 de 2005, "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pUblicas o prestan servicios
publicos".
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Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General
y se expiden los principios 0 normas de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 6 "
Dirigir y coordinar la contabilidad del Departamento y elaborar los estados
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competente”.
(Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia

a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-12

5.22.2 Libros de Diario

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros de Diario
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Los llbro§ de d@no poseen mformacmn que es contenida en los informes vy,
estados financieros de la Entidad.
2.2 | Tipos Documentales |Libro diario
Serie Subserie
Series o subseries Libros Auxiliares
2.3 .
asociadas LIBROS CONTABLES Libros Mayores
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 298 de 1996, "Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad
4.2 Reglas o Normas

IAdministrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

y se dictan otras disposiciones sobre la materia”.
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Ley 962 de 2005, "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pUblicas o prestan servicios
publicos”.

Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General
y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 6 "
Dirigir y coordinar la contabilidad del Departamento y elaborar los estados
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competente”.
(Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia
a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-02-12

5.22.3 Libros Mayores

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Libros Mayores
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
. Los libros mayor y de balance contienen toda la informacion consolidada de
2.1 | Alcance y Contenido N
los movimientos contables.
2.2 | Tipos Documentales |Libro mayor y balance
Serie Subserie
Series o subseries Libros Auxiliares
2.3 .
asociadas LIBROS CONTABLES Libros de Diario
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Ley 298 de 1996, "Por la cual se desarrolla el articulo 354 de la Constitucion
4.2 Reglas o Normas

Politica, se crea la Contaduria General de la Nacion como una Unidad
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IAdministrativa Especial adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
y se dictan otras disposiciones sobre la materia”.

Ley 962 de 2005, "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones pUblicas o prestan servicios
publicos”.

Decreto 2649 de 1993, "Por el cual se reglamenta la Contabilidad en General
y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados
en Colombia”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 6 "
Dirigir y coordinar la contabilidad del Departamento y elaborar los estados
financieros que deban ser presentados ante las autoridades competente”.
(Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia
a Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-12

5.23 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Cuando en necesario aumentar o disminuir la cuantia de las apropiaciones de
un proyecto de inversion podran hacerse las correspondientes
modificaciones al presupuesto mediante traslados, adiciones.

2.2

Tipos Documentales

Solicitud de modificacion presupuestal

Justificacion econdémica

Certificado de disponibilidad presupuestal

Resolucion de aprobacion de modificacion presupuestal
Cuadro demostrativo de las modificaciones a realizar concepto favorable del
PAPO si la modificacion es de inversion

Soporte de pagos parciales

Acta de fenecimiento

Comunicacion de remision a Secretaria Distrital de Hacienda
IAprobacion de modificacion presupuestal

Reporte de PREDIS de modificacion presupuestal

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A
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4 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero Fuente(s): http://www.sdp.gov.co/transparencia/informacion-
interes/glosario/modificaciones-presupuestales
Ley 38 de 1989, "Normativo del Presupuesto General de la Nacion”.
Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley,
38 de 1989 Organica de Presupuesto”.
Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del
presupuesto”.
Decreto 714 de 1996, "por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto Distrital”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
4.2 Reglas o Normas |Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico", Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 4
"Realizar las acciones relacionadas con la administracion y ejecucion del
presupuesto y presentar los informes correspondientes”. (Ver Decreto 342 de
2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Resolucion 226 de 2014 SDH, “Por medio de la cual se adopta y consolida el
Manual de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal del Distrito
Capital”
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
5.24 NOMINAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo NOMINAS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las nominas ofrecen posibilidades de realizacion de estudios estadisticos
. sobre el nivel de ingreso de los funcionarios publicos, igualmente permite
2.1 | Alcance y Contenido

observar el crecimiento de la administracion publica a nivel del distrito. De

la misma forma es fuente para realizar estudios de tipo econémico sobre
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niveles de ingresos salariales y beneficio obtenidos por los trabajadores en
el sector oficial distrital.

Reprogramacion de PAC

Solicitud de disponibilidad presupuestal (127+FORGR«01)
Solicitud de registro presupuestal (127-FORGR-02)
Certificado de disponibilidad presupuestal

2.2 | Tipos Documentales |Certificado de registro presupuestal
Nomina
Relacion de autorizacion de nomina
Relacion de descuentos con sus anexos
Informe de némina

. . Serie Subserie
2.3 Series o §ubser|es
asociadas N. A
3 AREA DE VALORACION

3.1 | Tiempo de Retencion 80

3.2 Disposicion Final Seleccion

4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.
Ley 33 de 1985, "Por la cual se dictan algunas medidas en relacion con las
Cajas de Prevision y con las prestaciones sociales para el Sector Piblico".
Ley 71 de 1988, "Por la cual se expiden normas sobre pensiones y se dictan
otras disposiciones”.
Ley 100 de 1993, "Por el cual se crea el Sistema de Seguridad Social Integral
ly se dictan otras disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la

4.2 Reglas o Normas |Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 2

"Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

Decreto 35 de 2016, "Por medio del cual se fija el incremento salarial para
los empleados publicos del Sector Central de la Administracion Distrital de
Bogota. D. C".

IAcuerdo Nacional 9 de 1999, "Por el cual se dictan algunas medidas en materia
salarial para el Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”.

IAcuerdo Nacional 138 de 2010, "Por el cual se establecen los criterios técnicos
y legales que fundamentan el Sistema de Evaluacion del Desempeiio Laboral
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de los empleados de carrera y en periodo de prueba y se determinan los
elementos minimos para el desarrollo de Sistemas de Evaluacion del
Desempeno Laboral Propios”.
Acuerdo Distrital 37 de 1993, "Por el cual se fijan las escalas de remuneracion
y el sistema de clasificacion para las distintas categorias de empleos en la
IAdministracion Central de Santafé de Bogota Distrito Capital y dictan otras
disposiciones sobre nomenclatura”.
IAcuerdo Distrital 92 de 2003, "Por el cual se establecen las Escalas Salariales
de la Bonificacion por Servicios Prestados, la Prima Secretarial vy
Reconocimiento por Coordinacion a los empleados Publicos del Distrito
Capital y se dictan otras disposiciones”.
4.3 Fecha de la 2020-02-12
Descripcion
5.25 ORDENES DE PAGO
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ORDENES DE PAGO
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Un pago, por otra, con51§te en el desembolso de dinero o de una especie
para cumplir con una obligacion o cancelar una deuda.
Resolucion que ordena el pago de sentencia judicial
Orden de pago
Reporte general planilla de 6rdenes de pago
. Planilla de relaciones de autorizacion
2.2 | Tipos Documentales .
Informe de pagos tramitados
Certificados de Disponibilidad Presupuestal
Certificados de Registro Presupuestal
IAnexos
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A N.A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://definicion.de/orden-de-pago/
4.2 Reglas o Normas |Ley 38 de 1989, "Normativo del Presupuesto General de la Nacion".
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Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley
38 de 1989 Organica de Presupuesto”.
Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de
1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el estatuto organico del
presupuesto”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:” Lit. 4
"Realizar las acciones relacionadas con la administracion y ejecucion del
presupuesto y presentar los informes correspondientes”. (Ver Decreto 342 de
2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Resolucion 226 de 2014 SDH, “Por medio de la cual se adopta y consolida el
Manual de Programacion, Ejecucion y Cierre Presupuestal del Distrito
Capital”.
4.3 Fecha de la 2020-02-13
Descripcion
5.26 PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES PQRS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo ‘ PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SOLUCIONES PQRS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las PQRS son una fuente institucional que permite conocer el punto de vista
2.1 | Alcance y Contenido |de los ciudadanos sobre el que hacer de la entidad y su eficiencia, asi como
el indice del funcionamiento de la entidad.
Acta de apertura del buzon
Requerimiento
Formato de felicitacion queja o reclamo (127-FORAC-01)
2.2 | Tipos Documentales Respuesta al peticionario ]
) Formato de Encuesta de Percepcion (127.FORAC-02)
Indicadores
Informes de PQRS
. . Serie Subserie
2.3 Series o §ubser1es
) asociadas N. A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 10
3.2 Disposicion Final Seleccion
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Constitucion Politica de Colombia, Arts. 2, 83, 84, 87, 88, 209 y 369
Directiva Presidencial 7 de 1993, “"Programa de racionalizacion vy
simplificacion de tramites”.
Ley 962 de 2005, "Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos”.
Decreto 2623 de 2009, "Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano”.
Decreto 371 de 2010. Por el cual se establecen lineamientos para preservary
fortalecer la transparencia y para la prevencion de la corrupcion en las
4.2 Reglas o Normas |entidades y organismos del Distrital.
Mediante acta de Comité Directivo del 28 de octubre de 2010 se definid que
el Servicio al Cliente y usuarios es un proceso misional liderado por la
Subdireccion Administrativa, Financiera y de Control disciplinario.
Resolucion 46 de 2010 DADEP, "Por medio del cual se reglamenta la figura del
defensor del ciudadano en el Departamento Administrativo de la Defensoria
del Espacio PUblico".
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Subdirector Administrativo, Financiero y de
Control Disciplinario, Descripcion de funciones esenciales Pag. 19, Num. 2
"Dirigir y organizar el sistema de quejas y soluciones de la entidad para un
oportuno y efectivo funcionamiento del mismo”.
Circular 18 de 2009 Sec. Gral., " Informe Mensual de Quejas y reclamos”.
4.3 Fecha de la 2020-02-14
Descripcién
5.27 PLANES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PLANES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Un plan es ante todo la consecuencia de una idea, generalmente y en funcion
2.1 | Alcancey Contenido |de lograr una Optima organizacion, adoptara la forma de

un documento escrito en el cual se plasmara dicha idea acompanada de las
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metas, estrategias, tacticas, directrices y politicas a seguir en tiempo vy
espacio, asi como los instrumentos, mecanismos y acciones que se usaran
para alcanzar los fines propuestos y que fueron la motivacion del plan.

2.2

Tipos Documentales

N. A

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano

Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control
Social

Planes del Sistema de Gestion Planes
Estratégicos de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones PETIC
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del
Personal

Planes Institucionales de Gestion Ambiental
PIGA

N. A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

N.A

Disposicion Final

N.A

AREA

DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): https://www.definicionabc.com/general/plan.php

4.2

Reglas o Normas

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica“.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico", Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 1 "Asesorar a la
Direccion y demas dependencias en la formulacion de planes, programas y
proyectos para el cumplimiento de los objetivos propios de la Entidad"”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-14
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5.27.1 Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Planes poseen informacion importante de la entidad, ya que dan muestra
de aquellos objetivos propuestos frente a cada administracion y el
2.1 | Alcance y Contenido |cumplimiento de los mismos.
lActas de reunion sobre el plan anticorrupcion
. Plan anticorrupcion y de atencion al ciudadano
2.2 | Tipos Documentales - . g
Informe de seguimiento al plan anticorrupcion
Serie Subserie
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes de Bienestar del Personal
Planes de Comunicaciones
Planes de Evacuacion y Emergencias
Planes de Manejo de Riesgos
) ) Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
2.3 Series o :5ubser1es PLANES Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
asociadas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
4.2 Reglas o Normas

Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
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"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:", Lit. 1 "Asesorar a la
Direccion y demas dependencias en la formulacion de planes, programas y
proyectos para el cumplimiento de los objetivos propios de la Entidad”.

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica”.

Decreto 103 de 2015, "Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2014 y se dictan otras disposiciones".

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-14

5.27.2 Planes Anuales de Adquisiciones

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Planes poseen informacion importante de la entidad, ya que dan muestra
de aquellos -objetivos propuestos frente a cada administracion y el
cumplimiento de los mismos, por lo cual seran transferidos en su totalidad.

2.2

Tipos Documentales

Comunicaciones oficiales de los planes de compras

Plan de Compras

planilla relacionando los bienes de consumo y devolutivos
Resolucion aprobando el plan de compras

Informe de ejecucion del Plan de compras

Acta de comité directivo

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC

Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes Institucionales de Archivo PINAR

Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 8
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 3 "Coordinar con las
4.2 Reglas 0 Normas Subdirecciones la formulacion de proyectos de inversion en concordancia con
’ g los lineamientos establecidos en el plan de desarrollo del Distrito Capital vy,
garantizar que queden plasmados en documentos técnicos".
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica”.
4.3 Fecha de la 2020-02-14
Descripcién

5.27.3 Planes de Bienestar del Personal

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Bienestar del Personal

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los Planes poseen informacion importante de la entidad, ya que dan muestra
de aquellos objetivos propuestos frente a cada Administracion y el
cumplimiento de los mismos.

2.2

Tipos Documentales

Plan de bienestar

Resolucion de aprobacion del plan de bienestar 1127-FORDE,
Listado de los funcionarios beneficiarios de incentivos
Comunicacion oficial informando las actividades a realizar
Comunicacion oficial de solicitud /fe inscripcion a las
Control de asistencia.,

Percepcion del desarrollo de una actividad (127-FORGT-05)
Informe de seguimiento al plan de bienestar
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Series o subseries

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones

2.3 asociadas PLANES PETIC
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero

Fuente(s):TRD DADEP
Ley 70 de 1998, "Por la cual se dispone el suministro de calzado y vestido de
labor para los empleados del sector publico”.

Decreto 1567 de 1998, "Creacion del sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 2

4.2 Reglas o Normas | .. . . . . .

Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica".
4.3 Fecha de la 2020-02-14
Descripcion
Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
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5.27.4Planes de Comunicaciones

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes de Comunicaciones

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

2.2

Cronograma

plan

Campanas

Plan de trabajo para estructurar el plan
Instrumentos de recoleccion de informacion para construir el

Plan de comunicaciones de acuerdo al lineamiento 18 de la
Alcaldia Mayor de Bogota

Tipos Documentales |[Comunicaciones oficiales sobre el plan de comunicaciones
Actas de reunion sobre, el plan de comunicaciones

IActo administrativo adoptando et plan
Comunicacion oficial divulgando el plan

Pieza comunicacional sobre el plan

informe de seguimiento al plan de comunicaciones

2.3

Serie

Subserie

Series o subseries

asociadas PLANES

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC

Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Planes Institucionales de Archivo PINAR

Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

AREA DE VALORACION

3.1

Tiempo de Retencidn

8

3.2

Disposicion Final

Eliminacion
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 2 "De
las funciones: de la Direccion del Departamento Administrativo de la
Defensoria del Espacio Publico. Corresponde a la Direccion del Departamento
cumplir las siguientes funciones:", Lit. 2 "Formular las politicas, planes,
programas y proyectos para la administracion y aprovechamiento de las zonas
de cesion y de los bienes inmuebles del sector central del Distrito y dirigir las
acciones para su cumplimiento y aplicacion”.

Decreto 208 de 2016, "Por medio del cual se adopta el Manual de Imagen
Institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema institucional
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para el periodo 2016-2019".
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefio
y desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.
Decreto 208 de 2016, "Por medio del cual se adopta el Manual de Imagen
Institucional de la Administracion Distrital y el eslogan o lema institucional
de la Alcaldia Mayor de Bogota, D. C., para el periodo 2016-2019".
Resolucion Distrital 378 de 2008, Por la cual se adopta la guia para el disefio

ly desarrollo de sitios Web de las entidades y organismos del Distrito Capital.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-14

5.27.5 Planes de Evacuacion y Emergencias

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Evacuacion y Emergencias
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es la planificacién y organizacién humana para la utilizacién 6ptima de los
medios técnicos previstos, con la finalidad de reducir al minimo las posibles
2.1 | Alcance y Contenido |consecuencias humanas o econémicas que pudieran derivarse de la situacion
de emergencia.
Plan de emergencia
2.2 | Tipos Documentales Control de asistencia

Informe de tos simulacros de emergencia
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Series o subseries

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de

2.3 asociadas PLANES ;’E_clz_?glogias de la Informacion y las Comunicaciones
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero |https://www.google.com/search?q=Planes+de+Evacuaci%C3%B3n+y+Emergencias
&rlz=1C1ELEB_enC0O864C0864&00=Planes+de+Evacuaci%C3%B3n+y+Emergen
cias&ags=chrome..69i57j017.950j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8
Ley 9 de 1979, " Por la cual se dictan medidas sanitarias”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:” Lit. 9
4.2 Reglas o Normas | - . -
Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para
el correcto funcionamiento del Departamento”. (Ver Decreto 342 de 2007,
Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
4.3 Fecha de la 2020-02-14
Descripcion
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5.27.6 Planes de Manejo de Riesgos

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Manejo de Riesgos
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Plan de Gestibn del Riesgo (PGR) es un programa de
actividades que pretende dar a conocer y poner en practica, estrategias,
. conceptos v metodologias para poder reducir riesgos, prevenir desastres, V|
2.1 | Alcance y Contenido responder a posibles desastres que se presenten en la Entidad. Los informes,
de seguimiento consolidan Informacion sobre él desarrollo y funcionamiento
de la entidad.
2.2 | Tipos Documentales |Informes de Seguimiento a los Mapas de Riesgos Institucionales
Serie Subserie
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes de Bienestar del Personal
Planes de Comunicaciones
Planes de Evacuacion y Emergencias
Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Series o subseries Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
2.3 asociadas PLANES Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboro: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fyente(s): https://www.eird.org/cd/herramientas-recursos-educacion-gestion-
riesgo/pdf/spa/doc17358/doc17358-4.pdf
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
4.2 Reglas o Normas |mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion vy

la efectividad del control de la gestion publica”.
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Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 1 "Asesorar a la
Direccion y demas dependencias en la formulacion de planes, programas y
proyectos para el cumplimiento de los objetivos propios de la Entidad”.
4.3 Fecha de la 2020-02-18
Descripcion

5.27.7 Planes de Participacion Ciudadana y Control Social

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los Planes poseen informacion importante de la entidad, ya que dan muestra
2.1 | Alcance y Contenido de aqugllos obJetlvo§ propuestos frente a cada administracion y el
cumplimiento de los mismos.
Actas de reunion sobre el plan de participacion ciudadana
. Plan de participacion ciudadana y control social
2.2 | Tipos Documentales A BN
Seguimiento al plan de participacion ciudadana
Serie Subserie
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes de Bienestar del Personal
Planes de Comunicaciones
Planes de Evacuacion y Emergencias
Planes de Manejo de Riesgos
)3 Series o subseries Planes dgl Sistema de Gesti'éln Planes Estratégicqs de
. asociadas PLANES ;’E_clz_?gloglas de la Informacion y las Comunicaciones
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD DADEP

4.2

Reglas o Normas

Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestion publica”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 1 "Asesorar a la
Direccion y demas dependencias en la formulacion de planes, programas y
proyectos para el cumplimiento de los objetivos propios de la Entidad"”.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-02-18

5.27.8 Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Tiene como proposito la estructuracion de la accion conjunta entre el
empleador y los trabajadores, en la aplicacion de las medidas de Seguridad vy
Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las
2.1 | Alcance y Contenido |condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo. Los programas poseen informacion importante
de la entidad, ya que dan muestra de aquellos objetivos propuestos frente a
cada administracion y el cumplimiento de los mismos.
Programa del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
Lista de chequeo SOL (127-FORGT, 141
Cronograma de actividades con la ARL -
Resolucion de aprobacion del programa (127-FORDE-16)
2.2 | Tipos Documentales Documento de divulgacion del programa de trabajo del

sistema de segundad y salud en el trabajo

Documento convocando a las actividades del programa de
seguridad y salud en et trabajo

Informe actividades de ejecucion de la ARL

Seguimiento plan Institucional de salud ocupacional 1127.
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Series o subseries

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

2.3 asociadas PLANES Planes de Participaciéon Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero |Fyente(s): https:/www.mincultura.gov.co/prensa/noticias/Documents/Gestion-
humana/PLAN%20SG-SST%202017.pdf
Decreto 614 de 1984, "Por el cual se determinan las bases para la organizacion
y administracion de Salud Ocupacional en el pais”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 1
4.2 Reslas o Normas "Asesorar al Director en la formulacion de politicas referidas a la
: g administracion de los recursos humanos, fisicos y financieros de la Entidad",
Lit. 2 "Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos
humanos, fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art.
9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
Resolucion 304 de 2015 DADEP, "Por la cual se nombran los representantes
del Comité Paritario de Seguridad y Salud del Trabajo".
4.3 Fecha de la 2020-02-18
Descripcion
Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
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5.27.9 Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

PETIC
1 AREA DE IDENTIFICACION
. Planes Estratégicos de Tecnologias de la Informacion y las
1.2 Titulo .
Comunicaciones PETIC
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
2.1 | Alcance y Contenido Los,planes PETIIC poseen informacion valiosa para hacer investigaciones de
caracter tecnologico
Instrumentos de recoleccion de informacion para construir el plan PETIC
2.2 | Tipos Documentales Plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones
’ P IActas de reunion sobre el plan PETIC
informe de seguimiento al plan PETIC
Serie Subserie
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes de Bienestar del Personal
Planes de Comunicaciones
) ) Planes de Evacuacion y Emergencias
2.3 Series o §ubser|es PLANES Planes de Manejo de Riesgos
asociadas Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 6
"Funciones de la Oficina Asesora de Sistemas. Corresponde a la Oficina
IAsesora de Sistemas las siguientes funciones:" Lit. 9 "Establecer sistemas para
4.2 Reglas o Normas

efectuar los registros de mantenimiento, reparacion e instalacion de equipo
de computacion segln las novedades que se originen y los manuales técnicos
existentes”. (Ver Decreto 092 de 2006, Art. 1 que modifica el nombre de la
dependencia a Oficina de Sistemas”).
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4.3 Fecha de la 2020-02-18
Descripcién
5.27.10 Planes Institucionales de Archivo PINAR
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucionales de Archivo PINAR
1.3 | Nivel de Descripcién Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Es un instrumento para la planeacion de la funcion archivistica, en el cual se
2.1 | Alcance y Contenido |articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
Entidad.
. Plan institucional de archivo
2.2 | Tipos Documentales Informe del PINAR
Serie Subserie
Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones
Planes de Bienestar del Personal
Planes de Comunicaciones
Planes de Evacuacion y Emergencias
) ) Planes de Manejo de Riesgos
2.3 Series o §ubser1es PLANES Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
asociadas Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC
Planes del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo
Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): ) _ ) N
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_arc
hivistica/Instrumentos_Archivisticos/PINAR/PINAR_AGN2018.pdf
4.2 Reglas o Normas Ley 594 de 2000,' Por. medlollde la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
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Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
"Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario). )
Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura”.
4.3 Fecha de la 2020-02-18
Descripcién
5.27.11 Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Planes Institucionales de Capacitacion del Personal
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Plan Institucional de Capacitacion, PIC de acuerdo con lo sehalado en la
Guia Metodologica de la ESAP y Funcion Publica y lo contemplado en el
Decreto 1567 de 1998 es “el conjunto coherente de acciones de capacitacion
y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
. especificos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los
2.1 | Alcance y Contenido T o .
procesos institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los
empleados a nivel individual y de equipo para conseguir los resultados y metas
institucionales establecidos en una entidad publica”
Plan de capacitacion (127 «FORAC10)
Acta de reunion de la comision de personal
Pe-solucion de aprobacion (127-FORDE-16)
IActa de compromiso (1z7YoRGTloz) -
2.2 | Tipos Documentales Seguimiento plan dg capacitacion y/o actividad 1127-FORGT,
Control de asistencia
Percepcion del desarrollo de una Capacitacion 1127 «FORGT e
Informe de capacitacion recibidn'1127.FORGT.--06)
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2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
PETIC

de Seguridad y Salud en el Trabajo

Planes Institucionales de Archivo PINAR
Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

PLANES

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.minsalud.gov.co/sites/rid/Lists/BibliotecaDigital/RIDE/SG/GT/Plan-
Institucional-de-capacitacion-PIC-2018.pdf

4.2

Reglas o Normas

Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.

Ley 70 de 1998, "Por la cual se dispone el suministro de calzado y vestido de
labor para los empleados del sector publico”.

Decreto 1567 de 1998, "Creacion del sistema nacional de capacitacion y el
sistema de estimulos para los empleados del Estado”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 2
"Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-18
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5.27.12

Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Planes Institucionales de Gestion Ambiental PIGA

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Es el instrumento de planeacion que parte del analisis de la situacion
ambiental institucional, con el proposito de brindar informacion y argumentos
necesarios para el planteamiento de acciones de gestion ambiental que
garanticen primordialmente el cumplimiento de los objetivos de coeficiencia
establecidos en el Decreto 456 de 2008, entre otras acciones ambientales que
contemplen las entidades y aporten a la totalidad de los objetivos
ambientales establecidos en el PGA. De esta manera se pretende avanzar
hacia la adopcion e implementacion de sistemas integrados de gestion, que
len materia ambiental, se basan en la norma técnica NTC-I1SO 14001; y que se
debe realizar de manera gradual conforme a la evolucion del instrumento en
las entidades del Distrito.

2.2

Tipos Documentales

Plan institucional de gestion ambiental
Acta de concertacion

Certificaciones del PIGA

Informes del PIGA

Comunicaciones oficiales del PIGA

2.3

Series o subseries

asociadas

Serie Subserie

Planes Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano
Planes Anuales de Adquisiciones

Planes de Bienestar del Personal

Planes de Comunicaciones

Planes de Evacuacion y Emergencias

Planes de Manejo de Riesgos

Planes de Participacion Ciudadana y Control Social
Planes del Sistema de Gestion Planes Estratégicos de
Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones
PETIC

de Seguridad y Salud en el Trabajo

Planes Institucionales de Archivo PINAR

Planes Institucionales de Capacitacion del Personal

PLANES
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fyente(s): http://www.ambientebogota.gov.co/es/plan-institucional-de-gestion-
ambiental-pigal
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion Administrativa y Financiera, Corresponde a la
Subdireccion Administrativa y Financiera las siguientes funciones:", Lit. 9
"Coordinar y controlar la adecuada prestacion de los servicios generales para
el correcto funcionamiento del Departamento”. (Ver Decreto 342 de 2007,
Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
4.2 Reglas o Normas | Administrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Decreto 061 de 2003, "Por el cual se adopta el Plan de Gestién Ambiental del
Distrito Capital" Art. 12 "Coordinacion del Sistema Ambiental del Distrito
Capital”.
Decreto 400 de 2004, "Por el cual se impulsa en las entidades distritales, el
aprovechamiento eficiente de residuos soélidos”.
IAcuerdo 114 de 2003, "por el cual se impulsa en las entidades distritales, el
aprovechamiento eficiente de residuos solidos”.
4.3 Fecha de la 2020-02-18
Descripcién
5.28 PROCESOS DISCIPLINARIOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROCESOS DISCIPLINARIOS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El proceso disciplinario es un conjunto de acciones orientadas a investigar y
en algunos casos a sancionar determinados comportamientos o conductas del
. trabajador, que conlleven incumplimiento de deberes, violacion de
2.1 | Alcance y Contenido o Lo .
prohibiciones, y abuso en el ejercicio de derechos y funciones.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
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Serie Subserie
2.3 | Seriesosubseries Procesos Disciplinarios Ordinarios
asociadas N. A Procesos Disciplinarios Verbales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N.A
3.2 Disposicion Final N.A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestién Documental
. Fuente(s):
4.1 | Notas del Archivero https://www.google.com/search?q=procesos+disciplinarios&rlz=1C1ELEB_enCO86
4C0O864&0g=procesos+discip&ags=chrome.1.69i57j017.5122j1j7&sourceid=chrome
&ie=UTF-8
Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.
Ley 1010 de 2006, "Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo".
Ley 1437 de 2011, "Codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo”.
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
4.2 Reglas o Normas |la efectividad del control de la gestion plblica”.
Decreto 342 de 2007, "Por el cual se adoptan unas medidas en relacion con la
implementacion del Control Disciplinario Interno en algunas entidades del
Distrito Capital, de acuerdo con las normas que consagra la Ley 734 del 5 de
febrero del 2002, actual Cédigo Disciplinario Unico". Art. 9y 10.
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Subdirector Administrativo, Financiero y de
Control Disciplinario, Descripcion de funciones esenciales Pag. 20, Nim. 6
"Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de
los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en
la entidad, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley y las normas vigentes"”.
4.3 Fecha de la 2020-02-19
Descripcion
Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
Caédigo: XXXXXX Version: 1 Vigencia desde: XXXXX
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5.28.1 Procesos Disciplinarios Ordinarios

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Procesos Disciplinarios Ordinarios

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los procesos disciplinarios aportan al conocimiento de un aspecto central de
la funcion administrativa, tal como es el control disciplinado sobre los
funcionados pUblicos y evidencian en qué tipo de faltas disciplinarias tienden
a incurrir los funcionarios de la administracion de la ciudad, Igualmente,
aporta al estudio de las maneras en que se expresan los ciudadanos que
solicitan la investigacion acerca de las faltas de los funcionarios.

2.2

Tipos Documentales

Queje. informe / Anonimo

lAuto Inhibitorio

Conducta Concluyente

Auto comisorio

)Auto de apertura indagacion preliminar
Citacion a notificacion

.Notificacion Personal

Notificacion por estado

.Notificacion por edicto

Auto comisorio

IAuto de pruebas

Solicitud de documentos

lAuto archivo indagacion preliminar
Notificacion Personal

Auto de incorporacion

IAuto de apertura de investigacion disciplinaria
IAuto que prorroga la investigacion disciplinaria
Auto cierre de investigacion

Auto archivo investigacion disciplinaria
lAuto de cargo

Notificacion personal

)Auto nombrando defensor

)Auto nombrando apoderado

Auto de expedicion de copias

Solicitud de pruebas

Escrito de descargos

IAuto resolviendo sobre pruebas

Auto que corre traslado para alegar de conclusion
Solicitud de nulidad

Auto resuelve nulidad

Recurso de reposicion

Auto resuelve recurso de reposicion
Fallo de primera instancia

Recurso de apelacion
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Auto resuelve apelacion

Auto de obedézcase y cimplase
Recurso de queja

lAuto concede recurso de queja

Fallo segunda instancia

Constancia de ejecutoria

Resolucion ordena efectividad de la sancion
Comunicaciones a drganos de control
Solicitud de revocatoria directa ,
Comunicaciones oficiales
Constancias

Serie Subserie
2.3 Seru;sS:c?:(lj):Se ries DISPCTI?IE:IIIE‘I?A%SIOS Procesos Disciplinarios Verbales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 12
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.
Ley 1010 de 2006, "Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo".
Ley 1437 de 2011, "Codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo”.
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y

4.2 Reglas o Normas |la efectividad del control de la gestion pablica”.
Decreto 342 de 2007, "Por el cual se adoptan unas medidas en relacion con la
implementacion del Control Disciplinario Interno en algunas entidades del
Distrito Capital, de acuerdo con las normas que consagra la Ley 734 del 5 de
febrero del 2002, actual Codigo Disciplinario Unico". Art. 9y 10.
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Subdirector Administrativo, Financiero y de
Control Disciplinario, Descripcion de funciones esenciales Pag. 20, Nim. 6
"Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de
los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en
la entidad, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley y las normas vigentes".

4.3 Fecha de la 2020-02-20

Descripcion
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5.28.2 Procesos Disciplinarios Verbales

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Procesos Disciplinarios Verbales

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

El procedimiento verbal se aplica de manera especial cuando ocurre alguna
de las circunstancias previstas en el articulo 175 de la Ley 734 de 2002. Los
procesos disciplinarios aportan al conocimiento de un aspecto central de la
funcion administrativa, tal como es el control disciplinado sobre los
funcionados publicos y evidencian en qué tipo de faltas disciplinarias tienden
a incurrir los funcionarios de la administracion de la ciudad, Igualmente,
aporta al estudio de las maneras en que se expresan los ciudadanos que
solicitan la investigacion acerca de las faltas de los funcionarios.

2.2

Tipos Documentales

Queja / Informe / Anénimo

/Auto inhibitorio

Apertura de Indagacion preliminar
lAuto de pruebas

Notificacion personal

Auto citando audiencia

/Acta de audiencia

)Auto nombramiento defensor de oficio
)Auto de pruebas-de oficio

Falto de primera instancia

Solicitud de revocatoria directa

Auto que resuelve revocatoria

Auto que resuelve nulidad

lAuto concediendo recurso de apelacion
Auto de obedézcase y cimplase

Fallo de segunda instancia

Solicitud de documentos

Acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancion
Constancia de ejecutoria

Resolucion que ordena la efectividad de la sancion
Comunicaciones a drganos de control
Comunicaciones oficiales

Constancias

2.3

Series o subseries

asociadas

Serie Subserie

PROCESOS

DISCIPLINARIOS Procesos Disciplinarios Ordinarios
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3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 12
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fyente(s): http://www.minvivienda.gov.co/ProcesosCorporativos/PDS-P-
03%20Procedimiento%20disciplinario%20Verbal%204.0.pdf
Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.
Ley 1010 de 2006, "Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de
las relaciones de trabajo".
Ley 1437 de 2011, "Codigo de procedimiento administrativo y de lo
contencioso administrativo”.
Ley 1474 de 2011, "Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y
4.2 Reglas o Normas |la efectividad del control de la gestion pUblica”.
Decreto 342 de 2007, "Por el cual se adoptan unas medidas en relacion con la
implementacion del Control Disciplinario Interno en algunas entidades del
Distrito Capital, de acuerdo con las normas que consagra la Ley 734 del 5 de
febrero del 2002, actual Codigo Disciplinario Unico”. Art. 9 y 10.
Resolucion 366 de 2015 DADEP, Subdirector Administrativo, Financiero y de
Control Disciplinario, Descripcion de funciones esenciales Pag. 20, Nim. 6
"Conocer y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios en contra de
los servidores, ex servidores y particulares que ejerzan funciones publicas en
la entidad, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley y las normas vigentes".
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcion
5.29 PROCESOS JUDICIALES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROCESOS JUDICIALES
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El proceso judicial es el conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para
aplicar la ley a la resolucion de un caso. Se trata del instrumento mediante el
2.1 | Alcance y Contenido |cual las personas podran ejercitar su derecho de accién y los 6rganos

jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una tutela judicial efectiva.
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2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
5.3 | Series o subseries Procesos Civiles - )
. asociadas N. A Procesos Contencioso Administrativo
Procesos Laborales
Procesos Penales
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicion Final Seleccion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_judicial
Constitucion Politica de Colombia
Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabajo".
Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".
Ley 57 de 1887, "Codigo civil Colombiano”.
Ley 599 de 2000, "Codigo Penal”.
Ley 906 de 2004, “Codigo de Procedimiento Penal”.
Ley 1437 de 2011, "Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.
Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".
4.2 Reslas o Normas Decreto 1 de 1984, "Codigo de lo contencioso administrativo”.
: g Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 “"Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad", Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital”.
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcion
Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
Caédigo: XXXXXX Version: 1 Vigencia desde: XXXXX
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5.29.1 Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Proceso ante Tribunal de arbitramento (o arbitraje), es aquel mediante el
cual se lleva a cabo por arbitros o jueces nombrados por las mismas partes en
conflicto, para decidir una diferencia o un asunto litigioso entre ellas.
Esta serie corresponde a una copia de los procesos que reposan en las
instancias judiciales, se sugiere seleccionar urna muestra cualitativa de

2.1 | Alcance y Contenido [faquellos procesos que represente para la entidad un mayor impacto por
desarrollo que tuvieron al interior de le misma y por el valor historia) que
puedan tener para la investigacion social, la administracion publica, la
resolucion de conflictos, urbanismo, -arquitectura, economia, demografia,
politologia, medio ambiente. Planificacion, etc. dado la diversidad de las
tematicas desarrolladas al interior de la entidad.
IAuto admisorio dela demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Poder
Contestacion de la demanda
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Recurso de apelacion

2.2 | Tipos Documentales |Fallo de segunda instancia
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Escrito de intervencion
Autos Interlocutorios/Sustentacion
Recurso de reposicion
Memoriales
IActuaciones tendientes al cumplimiento del fallo
Comunicaciones internas solicitud insumos
Comunicaciones oficiales

Serie Subserie
Procesos Civiles
2.3 | Seriesosubseries PROCESOS Procesos Contencioso Administrativo
asociadas JUDICIALES Procesos Laborales

Procesos Penales
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

”Elabor(): Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.google.com/search?rlz=1C1ELEB enC0864C0864&ei=V7I0XuLZOoi

d_Qb7jqC4CQ&aq=Procesos+Ante+el+Tribunal+de+Arbitramento+concepto&oq=Pr
|ocesos+Ante+eI+Tribunal+de+Arbitramento+concepto&qs I=psy-
ab.3..33i160.11046.13056..13388...0.2..0.211.1388.0j8j1......0....1..gws-

iz....... 0i71j0i22i30j33i22i29i30.00AN1dSW1zY &ved=0ahUKEwii4fncy-
DnAhRWITt8KHXsHCJcQ4dUDCAs&uact=5

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia

Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabajo".

Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".

Ley 57 de 1887, "Codigo civil Colombiano”.

Ley 599 de 2000, "Cadigo Penal".

Ley 906 de 2004, "Codigo de Procedimiento Penal”.

Ley 1437 de 2011, "Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".

Decreto 1 de 1984, "Codigo de lo contencioso administrativo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 "Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad", Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital”.

4.3

Fecha de la
Descripcién

2020-02-20

Proceso GESTION DOCUMENTAL Procedimiento:
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5.29.2 Procesos Civiles

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Civiles
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

Conjunto de actos (del tribunal y de las partes), dirigidos a la investigacion y
resolucién de los asuntos civiles y de familia a través de un método
preestablecido por la ley, a fin de proteger el ordenamiento juridico
Esta serie corresponde a una copia de los procesos que reposan en las
instancias judiciales, se sugiere seleccionar urna muestra cualitativa de

2.1 | Alcance y Contenido [laquellos procesos que represente para la entidad un mayor impacto por|
desarrollo que tuvieron al interior de le misma y por el valor historia) que
puedan tener para la investigacion social, la administracion pulblica, la
resolucion de conflictos, urbanismo, -arquitectura, economia, demografia,
politologia, medio ambiente. Planificacion, etc. dado la diversidad de las
tematicas desarrolladas al interior de la entidad.
IAuto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Poder
Contestacion de la demanda
Pruebas
Alegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Recurso de apelacion
Fallo de segunda instancia
Resolucion que ordena el cumplimiento del Fallo
Escrito de Intervencion

2.2 | Tipos Documentales |Actas de audiencia

Autos interlocutorios/Sustentacion

Recurso de reposicion -

Demanda Ejecutiva

IAuto que decide sobre el mandamiento de pago
Medidas Cautelares

IAuto que ordena la ejecucion

Memoriales

IActuaciones tendientes al cumplimiento, del fallo
Comunicaciones internas solicitud insumos
Comunicaciones oficiales
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Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

124




gl
t
et

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
P&gina 125 de 133

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
PROCESOS Procesos Contencioso Administrativo
JUDICIALES Procesos Laborales

Procesos Penales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

|Fuente(s):
https://www.google.com/search?rlz=1C1ELEB enC0864C0864&ei=K8BOXgW9C

Notas del Archivero (NGOggeOm6vgAQ&g=procesos+civiles+concepto&og=procesos+civiles+concepto

&gs_l=psy-ab.3..0i22i30.4136.8854..9162...0.2..0.277.2715.0j18j1......0....1..gws-
Wwiz.......0i71j0j0i67j33i160.at6 WY Q21828 &ved=0ahUKEwjl_oieOuDnAhVRh-
[[AKHY7NChwQ4dUDCAs&uact=5

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia

Decreto Ley 2158 de 1948, "Cddigo Procesal del Trabajo".

Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".

Ley 57 de 1887, "Cddigo civil Colombiano”.

Ley 599 de 2000, "Codigo Penal”.

Ley 906 de 2004, "Cadigo de Procedimiento Penal”.

Ley 1437 de 2011, "Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".

Decreto 1 de 1984, "Codigo de lo contencioso administrativo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 "Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad”, Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital".

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-20
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5.29.3 Procesos Contencioso Administrativo

1 AREA DE IDENTIFICACION

1.2 Titulo Procesos Contencioso Administrativo

1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental

2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Proceso Contencioso Administrativo es el procedimiento judicial que se
interpone contra las disposiciones de caracter general y contra los actos,
expresos y presuntos de la Administracion Publica (central, autonémica o
local) que pongan fin a la via administrativa.
Esta serie corresponde a una copia de los procesos que reposan en las

2.1 | Alcance y Contenido |instancias judiciales, se sugiere seleccionar urna muestra cualitativa de
aquellos procesos que represente para la entidad un mayor impacto por
desarrollo que tuvieron al interior de le misma y por el valor historia) que
puedan tener para la investigacion social, la administracion publica, la
resolucion de conflictos, urbanismo, -arquitectura, economia, demografia,
politologia, medio ambiente. Planificacion, etc. dado la diversidad de las
tematicas desarrolladas al interior de la entidad.
IAuto admisorio de la demanda
Demanda
Notificacion de la demanda
Poder
Contestacion de la demanda
Pruebas
IAlegatos de conclusion
Fallo de primera instancia
Recurso de apelacion

2.2 | Tipos Documentales |Fallo de segunda instancia
Escrito de Intervencion
IAutos Interlocutorios/Sustanciacion
Actas de audiencia
Recurso de reposicion
Memoriales
IActuaciones tendientes al cumplimiento del fallo
Comunicaciones Internas solicitud insumos para la
Resolucion que ordena el cumplimiento del fallo
Comunicaciones oficiales

Serie Subserie
Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
2.3 | Seriesosubseries PROCESOS  |Procesos Civiles
asociadas JUDICIALES Procesos Laborales

Procesos Penales

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

126




?»C- -J‘-O
)
et

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
P&gina 127 de 133

3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion
3.2 Disposicion Final
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elabor(): Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
. Fuente(s):

4.1 | Notas del Archivero (htins://quiasjuridicas.wolterskluwer.es/Content/Documento.aspx?params=H4sl AAA
AAAAEAMIMSbF1TAAAUNjc3NLtbLUouLM_DxblwMDCwWNzAwWUQQGZapUt
-ckhlQaptWmJOcSoA1cFOETUAAAA=WKE
Constitucion Politica de Colombia
Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabajo".

Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".

Ley 57 de 1887, "Cddigo civil Colombiano”.

Ley 599 de 2000, "Codigo Penal".

Ley 906 de 2004, "Cadigo de Procedimiento Penal”.

Ley 1437 de 2011, "Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".

4.2 Reglas o Normas Decreto 1 de 1984, "Codigo de lo contencioso administrativo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 "Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad”, Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital".

4.3 Fecha de la 2020-02-20

Descripcion

5.29.4 Procesos Laborales

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Procesos Laborales
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Proceso Laboral, es la institucion destinada a la actuacion de pretensiones
. conforme con las normas de Derecho laboral, por organos creados
2.1 | Alcance y Contenido

especialmente para ello.
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Esta serie corresponde a una copia de los procesos que reposan en las
instancias judiciales, se sugiere seleccionar urna muestra cualitativa de
aquellos procesos que represente para la entidad un mayor impacto por
desarrollo que tuvieron al interior de le misma y por el valor historia) que
puedan tener para la investigacion social, la administracion publica, la
resolucion de conflictos, urbanismo, -arquitectura, economia, demografia,
politologia, medio ambiente. Planificacion, etc. dado la diversidad de las
tematicas desarrolladas al interior de la entidad.

2.2

Tipos Documentales

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
PROCESOS Procesos Civiles

JUDICIALES Procesos Contencioso Administrativo
Procesos Penales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20

Disposicion Final

Seleccion

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.google.com/search?g=procesos+laborales+concepto&rlz=1C1ELEB en

Notas del Archivero (coge4c0864&tbm=isch&source=iu&ictx=1&fir=aGC-

[Z1XW5qIkXM%253A%252CV8b59ghUaL DPoM%252C &vet=1&usg=Al4 -

[kOAmBererIVSShtEPPRiXVneShA&sa:X&ved:ZahU KEwiThoXzluDnAhWv

Tt8KHa8IBUSQIQEWAHOECAY QAwW#HIMgrc=aGC-Z1Xw5qlkXM:

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia

Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabajo".

Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".

Ley 57 de 1887, "Cddigo civil Colombiano”.

Ley 599 de 2000, "Codigo Penal”.

Ley 906 de 2004, "Cadigo de Procedimiento Penal”.

Ley 1437 de 2011, "Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".

Decreto 1 de 1984, "Codigo de lo contencioso administrativo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PuUblico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 "Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad”, Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que

versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital".
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Banco Terminolégico
Codigo del Documento Xxxxxx

el Version 1
Departamento Administrati\_/o Vigenfe desde: XXXXXX
de a Defensoria del Expacio P&gina 129 de 133
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién

5.29.5 Procesos Penales

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Procesos Penales

1.3

Nivel de Descripcion

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

El proceso penal es el procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo
para que un organo estatal aplique una ley de tipo penal en un caso
especifico. Las acciones que se desarrollan en el marco de estos procesos
estan orientadas a la investigacion, la identificacion y el eventual castigo de
aquellas conductas que estan tipificadas como delitos por el codigo penal.

2.2

Tipos Documentales

Poder

Denuncia

Pruebas

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de apelacion

Fallo de segunda instancia

Escrito de Intervencion

Autos Interlocutorios/Sustanciacion

Actas de audiencia

Recurso de reposicion

Memoriales

IActuaciones tendientes al cumplimiento del falto
Comunicaciones internas solicitud insumos para la
Comunicaciones oficiales

2.3

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

Procesos Ante el Tribunal de Arbitramento
PROCESOS Procesos Civiles

JUDICIALES Procesos Contencioso Administrativo
Procesos Laborales

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

20

Disposicion Final

Seleccion
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero o
Fuente(s): https://definicion.de/proceso-penal/
Constitucion Politica de Colombia
Decreto Ley 2158 de 1948, "Codigo Procesal del Trabajo".
Decreto Ley 2663 de 1950, "Codigo Sustantivo del Trabajo".
Ley 57 de 1887, "Codigo civil Colombiano”.
Ley 599 de 2000, "Codigo Penal".
Ley 906 de 2004, "Codigo de Procedimiento Penal”.
Ley 1437 de 2011, "Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.
Decreto 1400 de 1970, "Codigo de procedimiento civil".
4.2 Reglas o Normas |Decreto 1 de 1984, "Cddigo de lo contencioso administrativo”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 3
"Funciones de la Oficina Asesora Juridica. Son funciones de la Oficina Asesora
Juridica:", Lit. 1 "Asesorar a la Direccion y demas dependencias en la
aplicacion de normas e instrumentos juridicos necesarios para el cabal
desempeno de las funciones de la entidad", Lit. 16 "Representar
juridicamente a la entidad en los procesos que se instauren en su contra o
que esta promueva y notificarse de las demandas y acciones respectivas que
versen sobre la propiedad inmobiliaria Distrital”.
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién
5.30 PROGRAMAS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROGRAMAS
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El concepto de programa (término derivado del latin programma que, a su
vez, tiene su origen en un vocablo griego) posee mlltiples acepciones. Puede
ser entendido como el anticipo de lo que se planea realizar en algiin ambito
. o circunstancia; el temario que se ofrece para un discurso; la presentacion y,
2.1 | Alcance y Contenido

organizacion de las materias de un cierto curso o asignatura; y la descripcion
de las caracteristicas o etapas en que se organizan determinados actos o
espectaculos artisticos.
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2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
Programas Anuales Mensualizados de Caja
2.3 Series o subseries PAC .,
. asociadas N. A Programas de GestloplDocumental By
Programas de Induccion y Reinduccion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion N.A
3.2 Disposicion Final N.A
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://definicion.de/programa/
4.2 Reglas o Normas |N.A
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién

5.30.1 Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC

1.3

Nivel de Descripciéon

Subserie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

PAC - Programa Anual Mensualizado de Caja. El Programa Anual Mensualizado
de Caja (PAC), se define como un instrumento de administracion financiera
mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo mensual de fondos
disponibles para las entidades financiadas con los recursos del Distrito.

Los PAC son elaborados de forma mensual, constantemente son modificados
de acuerdo a las necesidades que se presenten en la entidad y toda la
informacion queda registrada en les aplicativos correspondientes.

2.2

Tipos Documentales

Programa Anual Mensualizado de Caja PAC
Reprogramacion mensualizada de PAC por areas
Informe de ejecucion del PAC
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Serie Subserie
Series o subseries Programas de Gestion Documental
2.3 - g
asociadas PROGRAMAS Programas de Induccion y Reinduccion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Eliminacion
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero . .
Fuente(s): https://www.shd.gov.co/shd/programa-anual-mensualizado-caja
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 11
"Elaborar el anteproyecto de presupuesto de funcionamiento y el programa
anual de caja de la Entidad y someterlo a consideracion de las autoridades
competentes por conducto de la Direccion del Departamento”. (Ver Decreto
4.2 Reglas o Normas |342 de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Decreto 4836 de 2011, "Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de
2007 y 2844 de 2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”.
Decreto 2710 de 2014, "Por el cual se liquida el presupuesto General de la
Nacion para la vigencia Fiscal de 2015, se detallan las apropiaciones y se
clasifican y definen en los gastos”.
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién

5.30.2 Programas de Gestion Documental

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Gestion Documental
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El Programa de Gestion Documental - PGD es el instrumento archivistico que
2.1 | Alcance y Contenido |le permite al Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado - AGN

formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo

Proceso GESTION DOCUMENTAL

Caédigo: XXXXXX

Procedimiento:

Version: 1 Vigencia desde: XXXXX

132



https://www.shd.gov.co/shd/programa-anual-mensualizado-caja

?»C- -J‘-O
)
et

ALCALDIA MAYOR
DEBOGOTAD.C.

Departamento Administrativo
de la Defensoria del Espacio
Publico -DADEP-

Banco Terminologico
Codigo del Documento Xxxxxx
Versién 1
Vigente desde: xxxxxx
P&gina 133 de 133

sistematico de los procesos de la gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su
uso, conservacion y preservacion.

Programa de Gestion Documental
Resolucion de adopcion-del Programa de Gestion Documental - PGD

2.2 | Tipos Documentales [Acta de Transferencia Documental
Formato Unico de Inventario Documental
Serie Subserie
Series o subseries Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC
2.3 ; s Ja
asociadas PROGRAMAS Programas de Induccion y Reinduccion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboréz Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): )
http://banter.archivogeneral.gov.co/banter/vocab/index.php?tema=38&/programas-
de-gestion-documental-pgd-subserie
Ley 594 de 2000, "Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y
se dictan otras disposiciones”.
Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
4.2 Reglas o Normas |Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:" Lit. 10
"Dirigir, orientar y controlar el desarrollo de las actividades relacionadas con
el sistema de archivo y correspondencia del Departamento”. (Ver Decreto 342
de 2007, Art. 9, que modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion
IAdministrativa, Financiera y de Control Disciplinario).
Decreto 2609 de 2012, "Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las
Entidades del Estado”.
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién
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5.30.3 Programas de Induccién y Reinduccion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Programas de Induccién y Reinduccion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los programas de induccion y reinduccion, de acuerdo con lo sefialado en el
Decreto 1567 de 1998, se definen como: “procesos de formacion vy
capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a
la cultura organizacional, a desarrollar en éste habilidades gerenciales y de
2.1 | Alcance y Contenido |servicio publico y suministrarle informaciéon necesaria para el mejor
conocimiento de la funcion publica y de la entidad, estimulando el
aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto
metodologico flexible, integral, practico y participativo”.
Programa de induccion y reinduccion
2.2 | Tipos Documentales |Control de asistencia
Evaluacion de la actividad
Serie Subserie
Series o subseries Programas Anuales Mensualizados de Caja PAC
2.3 . g ja
asociadas PROGRAMAS Programas de Gestion Documental
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
”Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero |Fyente(s): http://centrodememoriahistorica.gov.co/descargas/transparencia/plan-
induccion-reinduccion.2017.pdf
Acto Legislativo 1 de 2005, "Por el cual se adiciona el articulo 48 de la
Constitucion Politica”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio PUblico”, Art. 9
"Funciones de la Subdireccion administrativa y financiera. Corresponde a la
4.2 Reglas o Normas : Iy o . - . - X s
Subdireccion administrativa y financiera las siguientes funciones:” Lit. 2
"Dirigir y coordinar los procesos de administracion de los recursos humanos,
fisicos y financieros de la Entidad". (Ver Decreto 342 de 2007, Art. 9, que
modifica el nombre de la dependencia a Subdireccion Administrativa,
Financiera y de Control Disciplinario).
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcion
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5.31 PROYECTOS
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo PROYECTOS
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Se entiende por proyecto a una planificaciéon consistente en un conjunto de
actividades que se encuentran interrelacionadas y coordinadas, con el fin
. expreso de alcanzar resultados especificos en el marco de las limitaciones
2.1 | Alcance y Contenido | . . .
impuestas por factores previos condicionantes: un presupuesto, un lapso de
tiempo o una serie de calidades establecidas.
2.2 | Tipos Documentales N. A
Serie Subserie
23 Series o subseries Proyectos Fi,e Diseﬁq, Desarrol,lo' €
. asociadas N. A Implementacion de.Sloluc10nes Informaticas
Proyectos de Inversion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elaboré: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): https://concepto.de/proyecto/#ixzz6EWbNx7NZ
Constitucion Politica de Colombia de 1991, Art. 339.
Ley 38 de 1989, "Ley organica de presupuesto”.
Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley
38 de 1989 Organica de Presupuesto. (Reglamentada mediante el Decreto 359
de 1995 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"
Ley 225 de 1995, “Por la cual se modifica la Ley organica de presupuesto”.
Ley 819 de 2003, "Por la cual se dictan normas organicas en materia de
4.2 Reglas o Normas presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras

disposiciones”.

Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179
de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto”.

Decreto 568 de 1996, "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179
de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion".
Decreto 2260 de 1996, "Por el cual se introducen algunas modificaciones al

Decreto 568 de 1996".
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Decreto 4730 de 2005, "Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

Decreto 2844 de 2010, "Por el cual se reglamentan normas, organicas de
presupuesto y del plan nacional de desarrollo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
lAsesora de Planeacion las siguientes funciones:", Lit. 3 "Coordinar con las
Subdirecciones la formulacion de proyectos de inversion en concordancia con
los lineamientos establecidos en el plan de desarrollo del Distrito Capital y
garantizar que queden plasmados en documentos técnicos”, Lit. 4 "Coordinar|
la elaboracion de los proyectos de inversion que se deben incluir en el Banco
Distrital de Proyectos de Inversion y gestionar la obtencion de recursos de

financiamiento necesarios”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-20

5.31.1 Proyectos de Disefo, Desarrollo e Implementacion de Soluciones

Informaticas
1 AREA DE IDENTIFICACION
Proyectos de Disefno, Desarrollo e Implementacion de
1.2 Titulo Soluciones Informaticas
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Los proyectos de sistemas poseen informacion valiosa para hacer|
2.1 | Alcance y Contenido investigaciones de caracter tecnologico.
Comunicaciones oficiales de los proyectos de soluciones informaticas
Formato Unico de sistemas (127-FORGI-09)
2.2 | Tipos Documentales Solicitud de informacion o modificacion a la base de datos de los sistemas
’ P de informacion (127-FORG1-01)
Serie Subserie
2.3 Series o subseries .,
. asociadas PROYECTOS Proyectos de Inversion
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 5
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
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AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): N/A

4.2

Reglas o Normas

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 6
"Funciones de la Oficina Asesora de Sistemas. Corresponde a la Oficina
Asesora de Sistemas las siguientes funciones:” Lit. 4 "Disefnar, programar,
probar, documentar y poner en marcha el Sistema de Informacion de la
Entidad”, Lit. 13 "Elaborar los instructivos y manuales de procedimiento vy
manejo de los programas y aplicaciones de acuerdo a los sistemas
desarrollados, asi como proyectar y presentar el Plan de Sistemas e
Informatica velando por su correcta ejecucion”. (Ver Decreto 092 de 2006,

Art. 1 que modifica el nombre de la dependencia a Oficina de Sistemas”).

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-20

5.31.2 Proyectos de Inversion

1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo Proyectos de Inversion
1.3 | Nivel de Descripcion Subserie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
El proyecto de inversion, es un plan al que se le asigna capital e insumos,
materiales, humanos y técnicos. Su objetivo es generar un rendimiento
econdémico a un determinado plazo. Para esto, sera necesario inmovilizar
recursos a largo plazo.
2.1 | Alcance y Contenido
Los proyectos de version ofrecen un valor investigativo de tipo estadistico y
leconomico que permite medir los niveles de inversion de la ciudad en la
duracion del Plan de Desarrollo.
lActas de reunion sobre el proyecto de inversion
2.2 | Tipos Documentales [Proyecto de inversién reformulado o modificado
Seguimiento al plan de inversion
Serie Subserie
Series o subseries isef Te
2.3 PROYECTOS Proyectos de Diseno, Desarrollo e Implementacion de

asociadas

Soluciones Informaticas
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AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

5

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

4.1

Notas del Archivero

”Elabor(): Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s):
https://www.google.com/search?g=proyectos+de+inversion&rlz=1C1ELEB enCO86
||4CO864&0q:proyectos+de+inversion&aqs:chrome..69i57iOI7.3694i0i9&sourceid:c

hrome&ie=UTF-8

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Art. 339.
Ley 38 de 1989, "Ley organica de presupuesto”.

Ley 179 de 1994, "Por el cual se introducen algunas modificaciones a la Ley|
38 de 1989 Organica de Presupuesto. (Reglamentada mediante el Decreto 359
de 1995 y modificada mediante Decreto 630 de 1996)"

Ley 225 de 1995, "Por la cual se modifica la Ley organica de presupuesto”.
Ley 819 de 2003, "Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 111 de 1996, "Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179
de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto”.

Decreto 568 de 1996, "Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de 1989, 179
de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion”.
Decreto 2260 de 1996, "Por el cual se introducen algunas modificaciones al
Decreto 568 de 1996".

Decreto 4730 de 2005, "Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”.

Decreto 2844 de 2010, "Por el cual se reglamentan normas, organicas de
presupuesto y del plan nacional de desarrollo”.

Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 4
"Funciones de la Oficina Asesora de Planeacion. Corresponde a la Oficina
Asesora de Planeacion las siguientes funciones:”, Lit. 3 "Coordinar con las
Subdirecciones la formulacion de proyectos de inversion en concordancia con
los lineamientos establecidos en el plan de desarrollo del Distrito Capital y
garantizar que queden plasmados en documentos técnicos”, Lit. 4 "Coordinar|
la elaboracion de los proyectos de inversion que se deben incluir en el Banco
Distrital de Proyectos de Inversion y gestionar la obtencion de recursos de
financiamiento necesarios”.

4.3

Fecha de la
Descripcion

2020-02-20
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5.32 REGISTROS DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

AREA DE IDENTIFICACION

1.2

Titulo

REGISTROS DE ADMINISTRACION DE BIENES INMUEBLES

1.3

Nivel de Descripcion

Serie Documental

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS

2.1

Alcance y Contenido

Los registros de administracion de bienes inmuebles poseen informacion
valiosa por que muestran la gestion de la forma de administracion de los
bienes de propiedad del Distrito.

2.2

Tipos Documentales

Solicitudes con empresas de servicios publicos

Respuesta de solicitudes con empresas de servicios publicos
Solicitud de entrega de inmuebles recibidos en decian de pago
Concepto de entrega de inmuebles

Solicitud de seguimiento a contrato

Respuesta a solicitud de seguimiento a contrato

Solicitud de inmueble en comodato, venta o donacion
Respuesta a solicitud de inmueble en comodato, venta o donacion
Solicita de particulares de venta de inmuebles

Respuesta de venta de inmuebles

Solicitud de estudio de titulas

lAvallos comerciales

Concepto de uso

Series o subseries
asociadas

Serie Subserie

N. A

AREA DE VALORACION

Tiempo de Retencion

19

Disposicion Final

Conservacion Total

AREA

DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Notas del Archivero

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

Fuente(s): TRD

4.2

Reglas o Normas

Constitucion Politica de Colombia, Arts. 24, 63, 82 y 316.

Ley 9 de 1989, "Por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo
municipal, compraventa y expropiacion de bienes y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 388 de 1997, "Por la cual se modifica la Ley 9 de 1989, y la Ley 2 de 1991

y se dictan otras disposiciones”.
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Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 8
"Funciones de la Subdireccion de administracion inmobiliaria y del espacio
publico. Corresponde a la Subdireccion de administracion inmobiliaria y del
espacio publico desarrollar las siguientes funciones:" Lit. 4 "Recibir y entregar|
los bienes inmuebles que a cualquier titulo se entreguen a la Defensoria, asi
como proyectar y recomendar la suscripcion de los actos administrativos,
correspondientes para su debida administracion”.
Directiva 009 de 2003 Alcaldia Mayor de Bogota, "Apoyo a actividades
culturales mediante comodato de bienes inmuebles distritales”.
Directiva 008 de 2005 Alcaldia Mayor de Bogota, "Comodato de bienes
inmuebles distritales para actividades de interés pulblico. Adicion a la
Directiva 009 de 2003, expedida por el Alcalde Mayor".
4.3 Fecha de la 2020-02-20
Descripcién
5.33 REGISTROS DE ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS - APP
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo REGISTROS DE ASOCIACIONES PUBLICO PRIVADAS - APP
1.3 | Nivel de Descripcion Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Constituyen un mecanismo de vinculacion de capital privado para la
. construccion de infraestructura publica y sus servicios asociados.
2.1 | Alcance y Contenido
Solicitud de iniciativa de asociaciones publico - privadas
Informe técnico, juridico y financiero
Respuesta a solicitud de asociaciones publico privadas
)Actas de reuniones sobre APP
2.2 | Tipos Documentales Concepto técnico a iniciativa de APP
’ P Factibilidades de APP
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 30
3.2 Disposicion Final Conservacion Total
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental
4.1 | Notas del Archivero [Fuente(s): https://www.dnp.gov.co/programas/participaci%C3%B3n-privada-
%020y-en-proyectos-de-infraestructura/asociaciones-publico-
|privadas/Paginas/asociaciones-publico-privadas.aspx
Ley 1508 de 2012, "Por la cual se establece el régimen juridico de las
lAsociaciones PUblico Privadas, se dictan normas organicas de presupuesto y
se dictan otras disposiciones”.
Decreto 138 de 2002, "Por el cual se modifica la Estructura Organizacional del
4.2 Reglas o Normas |Departamento Administrativo de la Defensoria del Espacio Publico”, Art. 7
"Funciones de la Subdireccion de Registro Inmobiliario. Corresponde a la
subdireccion de Registro Inmobiliario las siguientes funciones:" Lit. 17 "Las
demas funciones que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la
dependencia”.
4.3 Fecha de la 2020-02-21
Descripcion
5.34 RESOLUCIONES
1 AREA DE IDENTIFICACION
1.2 Titulo RESOLUCIONES
1.3 | Nivel de Descripcién Serie Documental
2 AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS
Las resoluciones contienen informacion sobre las acciones y decisiones
fundamentales que han cambiado en cierto momento el curso de la entidad
2.1 | Alcance y Contenido |y que producen efectos juridicos, ofrecen posibilidades investigativas
gerenciales y administrativas.
Resolucion
2.2 | Tipos Documentales Solicitud de revocatoria directa de resolucién
’ P Respuesta a solicitud de revocatoria directa de resolucion
. . Serie Subserie
2.3 Series o subseries
’ asociadas N. A N.A
3 AREA DE VALORACION
3.1 | Tiempo de Retencion 20
3.2 Disposicién Final Conservacion Total y Medio Tecnologico
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4 AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

Elabord: Diosile Camargo - Contratista Gestion Documental

4.1 | Notas del Archivero
Fuente(s): TRD DADEP
Constitucion Politica de Colombia, Art. 211.
Ley 489 de 1998, Reglamentada Parcialmente por el Decreto Nacional 910 de
2000, " Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento
de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios
y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones”, Articulos 77 y 78. (Estos articulos se pueden aplicar por|
analogia a los directores de establecimientos publicos del nivel distrital,

4.2 Reglas o Normas como es el caso del DADEP) ) )

’ Ley 734 de 2002, “Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico”.

Ley 962 de 2005, “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos”.
Ley 1437 de 2011, “Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.
Decreto 1345 de 2010, “Por el cual se establecen directrices de técnica
normativa”.

4.3 Fecha de la 2020-02-21

escripcion
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EJECUCION PRESUPUESTAL ~

INVERSION
DIRECTA

A 31 de marzo 2020
I

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

CIFRAS QUE APORTAN EN LA GENERACION DE DEFENSORiA ESPACIO PU BLICO

VALOR PUBLICO




Comentario

La utilizacion de los recursos
de inversién alcanzan a la
fecha una ejecucion del
24,22% del presupuesto
asignado, siendo el proyecto
1066 con el 33,50% el de
mayor porcentaje en
compromisos. En cuanto a
giros se presenta una
ejecucion del 1,62%, donde
el proyecto 1122 presenta
la mayor ejecucién en giros
con el 5,88%.

BOGOT/\

Ejecucion presupuestal inversion

Proyectos de Inversion 31

Bogota Mejor Para Todos marzo/2020

DEFENSORIA DEL ESPACIO PUBLICO

Cadigo

1064
1065

1066

1122

TOTAL INVERSION DADEP

Apropiacion
gRvecs Disponible
Estructurando a Bogotd desde el
espacio publico

Cuido y defiendo el espacio
publico de Bogota
Fortalecimiento institucional

$ 4.600.000.000,00

$ 13.420.000.000,00

DADEP $ 5.887.894.000,00
Fortalecimiento de la plataforma
tecnoldgica de informaciony $2.035.000.000,00

comunicacion del DADEP

25.942.894.000,00

FUENTE. PREDIS
Nota: El porcentaje de avance en compromisos y giros se mide respecto a la apropiacion.

Compromiso A

$1.181.447.822,00 25,68%
$2.809.929.671,00 20,94%

$1.972.264.250,00 33,50%

$318.861.018,00 15,67%

6.282.502.761,00

Autorizacion de giro %

$35.380.54200  0.77%
$118.405.871,00  0,88%

$147.971.802,00  2,51%

$119.563.883,00  588%

421.322.098,00



Ejecucion presupuestal inversion

15,67%

Fortalecimiento de la plataforma tecnolégica de . 5.88%
informacion y comunicacion del DADEP

2,51%

Fortalecimiento institucional DADEP

0,88%

Cuido y defiendo el espacio publico de Bogota

0,77%

Estructurando a Bogota desde el espacio publico 25,68%

mCompromisos Giros

BOGOT/\



Ejecucion presupuestal inversion

Proyectos de Inversion 31
L] e F
Ejecucion de reservas presupuestales marz0/2020
Cadigo Proyecto Reserva Constituida Reserva Definitiva  Autorizacion de giro %
Comentario
Las reservas 1064 CsfructurandoaBogoladesdeelespacio ¢ 4.0 1000400 $36041024400  $350792.38200  97,28%
presupuestales presentan PUl.)"CO . o
una ejecucion del 74,80%. 1065 g:;c;éy defiendo el espaciopublicode ¢, 1, 014 c0400  $2714257.84600  $1.88222331400  69.35%
Los proyectos 7503 y 1064 1066  Fortalecimiento institucional DADEP $1.047.72871000  $949.940741,00  $694.059.44900  73.06%
reflejan la mayor ejecucion . . . .
en giros. 7503 ’;";’g’:‘g;‘f“m de la Infraestructura Fisica $2.934.000,00 $2.934.000,00 $2.93400000  100,00%
Se ha rea"zado anu|aciones FO”aleCimienio de |CI p|CIfoOI'mG
de reservas por valor de 1122 tecnolégica de informaciony $2.032.218.642,00 $2.032.218.642,00 $1.602.666.755,00 78,86%
$100.446.817,00 comunicacion del DADEP

TOTAL RESERVAS PRESUPUESTALES 2019 $6.160.408.290,00 $ 6.059.961.473,00 $4.532.675.90000 74,80%

Fuente: PREDIS
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Ejecucion presupuestal inversion

Reservas Presupuetales 2019

$ 1.602.666.755,00
78,86%
Fortalecimiento de la plataforma tecnolégica de informacion y comunicacion del

. ) . $2.934.000,00 0
Mejoramiento de la Infraestructura Fisica del DADEP 100%
$2.934.000,00

$ 694.059.449,00

Fortalecimiento institucional DADEP

73,06%

69,35%
$ 1.882.223.314,00

Cuido y defiendo el espacio publico de Bogota

$ 350.792.382,00

Estructurando a Bogota desde el espacio publico _ 97,28%

$ 360.610.244,00

Autorizacion de Giro = Reserva Definitiva

BOGOT/\



